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LEI COMPLEMENTAR N° 162, DE 19 DE JANEIRO DE 2017.

(DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE CARDOSO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS)

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES APROVA E EU JAIR
CESAR NATTES, PREFEITO MUNICIPAL DE CARDOSO, NOS TERMOS DA LEI
ORGANICA DO MUNICIPIO, SANCIONO E PROMULGO A SEGUINTE.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Artigo lo. A Estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal, constituida em
Orgdos, Secretarias, Departamentos, divisdes e conselhos, passa a ser a seguinte:

I-  ORGAOS DA ADMINISTRACAO GERAL:
1.1. Gabinete do Prefeito;

1.2.  Gabinete do Vice-Prefeito;

1.3. Departamento de Gabinete;

1.4. Controle Interno;

15. Secretaria da Administracdo e Finangas

II-  ORGAOS DE ADMINISTRACAO SUPERIOR

2.1. Secretaria da Saude;

2.2. Secretaria de Educacdo e Cultura;

2.3. Secretaria de Assisténcia Social;

2.4.  Secretaria de Obras e Servicos Publicos;

2.5.  Secretaria de Industria, Comércio, Turismo, Esportes e Lazer

I1I- ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
3.1. Departamento de Ouvidoria Municipal;
3.2. Departamento de Comunicacao;

3.3.  Procuradoria Geral do Municipio

IV- ORGAO DE COOPERACAO
4.1. Conselhos Municipais;
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8 lo. Os Conselhos Municipais ficam vinculados, por linha indireta, ao Chefe do
Poder Executivo e terdo Regimento Interno proprios.

§ 20. Os Orgéos da Administracdo Geral constantes dos itens 1.1. - 1.4. - 1.5; Orgéos
de Assessoramento constituem a administragdo centralizada da Prefeitura, subordinando-se ao
Chefe do Poder Executivo Municipal, por linha direta.

CAPITULO II
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DA ACAO ADMINISTRATIVA

Artigo 20 O desenvolvimento das atividades legais e constitucionais sera realizado
pelos orgdos proprios da Administracdo Direta, de forma integrada e conjunta, buscando atingir
metas e objetivos fixados pelo Governo Municipal.

Artigo 30. O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito Municipal, auxiliado pelos
Secretarios Municipais e estes pelos Diretores de Departamento, conforme disposto nesta Lei e
Seus anexos.

Artigo 40. O Planejamento sera utilizado como instrumento para o desenvolvimento
fisico-territorial, econdmico, cultural e social do Municipio, de acordo com as peculiaridades locais
e 0s recursos humanos, materiais, financeiros e técnicos disponiveis e obedecerd as diretrizes
emanadas dos anseios da comunidade e as estabelecidas pelo Poder Executivo, guardando
consonéncia com os planos e programas do governo Estadual e Federal, através da elaboragédo e
manutencdo dos seguintes instrumentos de planejamento:

I- Plano Diretor de Uso e ocupacdo do Solo;
- Plano Plurianual da Administracdo - PPA,
I1l-  Lei de Diretrizes Or¢amentéarias - LDO;
IV-  Lei Orcamentaria Anual - LOA;

Paragrafo uUnico - A agdo do Municipio, em areas assistidas pelos Governos do
Estado e da Unido, sera de carater supletivo e, sempre que for o caso, buscara mobilizar recursos
materiais, humanos e financeiros proprios disponiveis.

Artigo 50. A Administracdo Municipal, além dos controles formais atinentes a

obediéncia a preceitos legais e regulamentares, dispora de instrumentos de acompanhamento e
avaliacdo de seus diversos 6rgaos, objetivando:
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I- elevar a produtividade operacional qualitativa de seus oOrgdos através da selecdo de
candidatos ao ingresso no Quadro de Pessoal da Prefeitura, do treinamento e
aperfeicoamento dos servidores, do estabelecimento de niveis de remuneracdo compativeis
com a qualificacdo dos recursos humanos e disponibilidades financeiras e do
estabelecimento e observancia de critérios de promocéo;

- Recorrer, sempre que admissivel e aconselhavel, a execucdo de obras e servi¢cos mediante
contrato, concessdo, permissdo ou convénio, de forma a evitar novos encargos
permanentes e a ampliacdo desnecessaria de seu quadro de servidores;

I1I-  Promover a integracdo da comunidade na vida politico-administrativa do Municipio,
através de érgaos colegiados compostos de servidores municipais representantes de outras
esferas de governo e municipes com destacada atuagdo na municipalidade, ou que tenham
profunda sensibilidade e conhecimento dos problemas locais

Artigo 60 Na elaboracdo de programas e projetos, a Administracdo Municipal adotara
critérios e estabelecera prioridades segundo a essencialidade da obra, servico ou acgdo
administrativa, tendo sempre como parametro o interesse coletivo.

CAPITULO 11
DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL DE CARDOSO - IPREMCAR

Artigo T. O IPREMCAR - Instituto de Previdéncia Municipal de Cardoso, entidade
autarquica, com personalidade juridica de direito publico interno e detentor de autonomia
financeira e administrativa, tém por fim a administracdo do Regime Proprio de Previdéncia Social
do Municipio de Cardoso.

§ Unico- O funcionamento do IPREMCAR e sua estrutura obedecerdo aos termos

dispostos na Lei Complementar n° 61, de 08 de maio de 2008 e alteracGes posteriores.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 8a Ficam criados todos os érgaos complementares da Estrutura Basica da
Prefeitura, conforme Anexo | - Organograma Geral - parte integrante desta Lei.
§ 1o As atribuicdes e competéncias de cada um dos 6rgaos da Estrutura Administrativa

serdo os descritos conforme o Anexo Il - Atribuicbes e competéncias dos 6rgdos da
Administrativa - 0rgdos e Secretarias - parte integrante desta Lei.
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8 20 A instalagdo dos oOrgdos que compdem a Estrutura Administrativa atendera a
necessidades e conveniéncias da Administracdo Municipal e seu funcionamento obedecera ao
regime de mutua colaboracdo e as disponibilidades e necessidades do Municipio.

Artigo 9o Fica criado o Anexo Il - Atribuicbes e Competéncias dos Departamentos -
Cargos de Provimento em Comissao - parte integrante desta Lei.

Paragrafo Unico- A nomeacdo para os cargos de Provimento em Comissdo, de que
cuida o presente artigo devera obedecer ao disposto na Lei Complementar n° 156, de 11 de
novembro de 2016.

Artigo 10. Fica criado o Anexo V- Quadro de Cargos de Provimento em Comisséo -
parte integrante desta Lei.

Paragrafo anico- Fica criado o Anexo V - Quadro de remuneracdo dos cargos de
provimento em Comissdo - parte integrante desta Lei.

Artigo 11. Fica criado o Anexo VI - cargos de provimento efetivo vinculados as
Secretarias e respectivos Departamentos - parte integrante desta Lei.

Artigo 12. Fica criado o Anexo VII - Atribuicdes e Competéncias dos cargos de
Provimento Efetivo - parte integrante desta Lei.

Artigo 13. Os cargos de Secretario Municipal tem sua remuneracdo estabelecida na
forma de subsidio, fixado em parcela tnica e por lei, de conformidade com o que dispde o0s incisos
X e Xl do art. 37 e §4o0do artigo 39 da Constituicdo Federal e deverdo ser preenchidos por pessoas
de conduta ilibada, dotadas de formacdo universitaria, preferencialmente com experiéncia nas
atividades da Secretaria a ser ocupada.

Paragrafo Unico- A remuneracdo do Procurador Geral do Municipio correspondera ao
subsidio do Secretario Municipal fixado por lei especifica.

Artigo 14. O titular do cargo ou emprego, podera optar pelos vencimentos de seu cargo
ou emprego, quando vier a prover cargo em comissao.

Artigo 15. Na medida em que os 6rgdos forem sendo instalados, o Prefeito Municipal
fica autorizado a promover as necessarias transferéncias de pessoal e instalacdes, baixar os atos
competentes e complementares para a adequagédo dos cargos e fungdes, promovendo as alteragdes e
anotacdes funcionais necessarias, bem como adequar a Lei de Diretrizes Orcamentarias e a Lei
Orcamentaria Anual.

Artigo 16. O Prefeito Municipal, no prazo de 60 dias (sessenta dias) da publicacdo
desta Lei, fara os ajustes nas atribuicdes e competéncias das unidades administrativas e dos seus
dirigentes. \\
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Artigo 17. As despesas decorrentes com a execucao da presente lei correrdo por conta
das dotacdes consignadas no orgamento anual, complementadas se necessario.

Artigo 18. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo revogando-se as
disposicBes em contrario, em especial a Lei Complementar n° 88, de 29 de outubro de 2009.

Jair CesarIN”ttes
PrefAiCMunicip

Publicada na Secretaria Municipal de Administracdo, Financas e Controladoria desta Prefeitura
Municipal, na data supra.

Adilson Alexandre Clemente
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Secretaria da Assisténcia Social

Departamentos
Departamento de Departamento de Departamento de Vigilancia
Protecdo Social Protecéo Social Socioassistencial
Bésica Especial

Secretaria de Obras e Servicos Publicos

Departamentos
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Secretaria de Industria, Comércio,
Turismo, Esportes e Lazer

Departamentos
Departamento de Departamento de Departamento
Esportes Turismo e Lazer de Ind. e Comércio
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ANEXO I
ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA (ORGAOS E SECRETARIAS)

GABINETE DO PREFEITO

O Gabinete é a Sede politico-administrativa do Poder Executivo do Municipio de Cardoso,
sendo o local onde o Prefeito expede os atos tipicos de sua competéncia, observados os limites e
prerrogativas determinadas na Constituicdo Federal e regulamentadas na Lei Organica Municipal.

Sao Unidades Administrativas diretamente subordinadas ao Gabinete do Prefeito:

I- Vice-Prefeito;

- Departamento de Gabinete;

I1lI-  Controle Interno;

IV-  Secretaria de Administracéo e Finangas;
V- Orgaos de Assessoramento;

VI-  Orgéos da Administracdo Superior.

DO GABINETE DO VICE-PREFEITO

4

O Gabinete do Vice-Prefeito integra a estrutura de representacdo politica do Poder
Executivo do Municipio de Cardoso.
Sdo competéncias do Gabinete do Vice-Prefeito:
I- Subsidiar o Vice Prefeito no exercicio de suas atribuicdes de representacdo politica;
II-  Assegurar o andamento do fluxo de informagdes ao Gabinete do Prefeito;
I1I-  Desenvolver agbes em consonancia com o programa, o plano e o desempenho das
atividades da Administracdo Direta.

Compete ao Departamento de Gabinete:

O Diretor de Gabinete é dérgdo responsavel por assistir direta e imediatamente ao Governo
Municipal no desempenho de suas atribui¢cdes, auxiliando no relacionamento e na tomada de
decisBes que envolvem as diversas esferas de poder, tanto interna quanto externamente.

@) principal objetivo do Diretor de Gabinete é englobar a articulacdo e coordenacdo das
politicas de Governo, responsavel direta pela execucdo das metas de atendimento politico
institucional e inter-relacionamento da Administracdo e os demais 6rgdos governamentais ou nao,
agentes publicos ou ndo, através das seguintes aces:

I- Desenvolver atividades de assessoria ao Prefeito, na direcdo superior da
Administracdo Municipal,
- Coordenar atividades politicas de relacionamento com o LPgtidativd |
Municipal, sociedade civil e outras esferas de governo;
Ls
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I1l-  Coordenar os assuntos relacionados a Administragdo Publica Municipal;

IV-  Assistir ao Prefeito no desempenho de suas atribui¢cdes constitucionais politicas e
administrativas;

V- Assessorar o Prefeito em suas relagbes com o Estado, a Unido e 0s outros
Municipios e também com os poderes constitucionalmente instituidos, bem como
com a sociedade civil e suas organizacoes;

VI-  Coordenar o fluxo de informagGes expedientes oriundos e destinados a Secretarias,
Divisdes e demais orgdos da Administracdo Municipal em matérias da competéncia
do Chefe do Poder Executivo;

VII- Executar e transmitir ordens, decisdes e diretrizes politicas e administrativas do
Governo Municipal,

VIII- Assistir ao Prefeito em assuntos referentes a politica e, particularmente, nas relacfes
politicas com o Poder Legislativo;

IX-  Acompanhar, na Camara Municipal e no ambito estadual e federal, a tramitacdo das
proposicdes de interesse do Poder Executivo e do Municipio;

X- Prestar assisténcia pessoal ao Prefeito;

XI-  Organizar o cerimonial;

XIl-  Coordenar a politica de comunicacdo institucional da Administracdo Municipal;

XIlI- Coordenar e promover a publicacdo dos atos oficiais do Municipio;

XIV- Coordenar as politicas publicas e desenvolver relagdes com os conselhos e o0s
movimentos sociais com atua¢do no Municipio;

XV- Supervisionar o controle de utilizagdo da estrutura fisica, equipamentos e
mobiliario;

XVI- Exercer outras atividades correlatas.

Compete ao Controle Interno:
Ao controlador interno compete:

I- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem;

- Elaborar e revisar, junto com os respectivos responsaveis pelos setores, o manual de
controle interno de cada atividade do Municipio;

I11-  Estabelecer os itens de fiscalizacdo que cada setor deve exigir no fluxo de realizacdo
das tarefas;

IV-  Fiscalizar o cumprimento do manual de controles internos;

V- Comunicar aos servidores as irregularidades verificadas para que estes apresentem
justificativas;

VI-  Cientificar o Prefeito sobre as irregularidades encontradas periodicamente;

VII- Guardar a documentacdo de seu trabalho em ordem e a disposicdo quando em
auditoria ou solicitacéo;

VIII- Determinar, quando necessario, a realizacdo de inspecdo ou auditoria sobre a gestdo
dos recursos publicos municipais sob a responsabilidade de 6Orgdos e entidades
publicos e privados que guardem, gerenciem ou administrem recursos ou bens
municipais; \

LEI COMPLEMENTAR N° 162/2017



PREFEITURA MUNICIPAL DE CARDOSO

Rua Dr. Cenobelino Barros Serra. 870 - CEP. 15.570-000 - CX. P. 91 CNPJ (MF) 46 599 825/0001-75
Fone (17) 3466-3900 - Fax Ramal 222
Home Page: http://www.cardoso.sp.gov.br - e-mail: prefeitura@ cardoso.sp.gov.br
Cardoso - Estado de S&o Paulo

IX-  Regulamentar as atividades de controle através de Instru¢cbes Normativas, inclusive
quando as denlncias encaminhadas pelos cidaddos, partidos politicos, organizagao,
associacdo ou sindicato sobre irregularidades ou ilegalidades na Administracdo
Municipal,

X- Concentrar as consultas a serem formuladas pelos diversos subsistemas de controle
do Municipio;

XI- Verificar e assinar o Relatorio de Gestéo Fiscal do Chefe do Poder;

XII-  Acompanhar o cumprimento de prazos de elaboracdo e entrega de relatérios e
prestacdes de contas;

XII1-  Emitir parecer sobre as contas prestadas ou tomadas por 6rgédos e entidades relativos
a recursos publicos repassados pelo Municipio;

XIV- Opinar em prestac@es ou tomadas de contas exigidas por forca da legislacao;

XV-  Verificar os atos administrativos quanto a legalidade, impessoalidade,moralidade,
publicidade e eficiéncia;

XVI- Auxiliar tecnicamente os demais servidores da administracéo;

XVII- Emitir comunicados; fiscalizar o limite de despesa total e com pessoal dos Poderes;
realizar o acompanhamento da realizacdo do plano plurianual, lei de diretrizes
orcamentarias e lei orcamentaria anual;

XVIII- Acompanhar e fiscalizar a execucdo da programacao financeira e do cronograma de
desembolso, inclusive quanto a realizacdo das metas fiscais;

XIX- Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das metas financeiras e fisicas dos
programas de governo, elaborando relatério sobre o seu cumprimento e sobre o0s
custos de execucdo; realizar o controle dos limites e das condi¢es a inscricdo de
despesas em restos a pagar;

XX- Fiscalizar a aplicacdo e cOmputo das despesas relativas a manutencdo e
desenvolvimento do ensino e as ac¢Ges e servicos publicos de salde;

XXI- Fiscalizar a realizacdo de operacBes de créditos e os limites de endividamento e
tarefas afins atinentes a manutencédo do sistema de controle interno;

XXI1- Atender o publico interno e externo;

XXII1I- Realizar audiéncias publicas de avaliagdo das metas fiscais conforme disposto no
art. 90 § 4oda Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000;

XXIV-Realizar outras tarefas afins.

Compete a Procuradoria Geral do Municipio:

I - promover a representacdo judicial do Municipio e, na &rea de sua atuagdo, a
representacdo extrajudicial,

Il - promover a inscri¢cdo da Divida Ativa;

Il - promover a execucdo judicial da Divida Ativa inscrita do Municipio;
IV - assessorar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito, os Secretarios Municipais e demais
titulares de 6rgdos do Municipio, inclusive elaborando as InformacGes nos Mandados de
Seguranga em que sejam apontados como co-autores;
V - representar ao Prefeito em medidas de ordem juridica que lhe parecam necessarias,
tendo em vista 0 interesse  publico e a legislagdo  en

VI - exercer a fungdo de 6rgdo central de Consultoria Juridica do Municipio;
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VIl - velar pela legalidade dos atos da Administragdo Municipal, representando ao Prefeito
quando constatar infragdes e propondo medidas que visem a correcdo de ilegalidades
eventualmente encontradas, inclusive a anulacdo ou revogacdo de atos e a punicdo dos
responsaveis;

VIII - requisitar a qualquer érgdo da Administragdo Municipal, fixando prazo, os elementos
de informacdo necessarios ao desempenho de suas atribui¢cdes, podendo a requisi¢cdo, em
caso de urgéncia, ser feita verbalmente;

IX - elaborar projetos de lei e atos normativos de competéncia do Prefeito, assessorando 0s
Secretarios Municipais e dirigentes de 6rgdos autbnomos no desempenho da competéncia
para expedicdo de tais atos, que lhe devem ser submetidos antes de sua edicao;

X - avocar o exame de qualquer processo, administrativo ou judicial, em que haja interesse
de 6rgdo da Administragdo Municipal;

XI - atender e orientar, com cordialidade, a todos quantos busquem quaisquer informacdes
que possa prestar no interesse da Cidade de Cardoso, e da imagem de organizagéo,
responsabilidade, probidade e zelo para com os direitos do Municipio e do sujeito passivo
de qualquer pretensdo a cargo da Procuradoria;

XII - proceder, no ambito do seu Orgdo, & gestdo e ao controle financeiro dos recursos
orcamentarios, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em
consonancia com determinaces emanados do Chefe do Poder Executivo.

XIII - exercer outras atividades correlatas.

Compete ao Departamento de Comunicacéo:

I- Autorizar a publicidade institucional dos atos, programas, obras, servicos e
campanhas dos 6rgdos publicos municipais, mediante a anuéncia do Prefeito;

- Coordenar a publicacdo e redacdo de revistas ou boletins referentes assuntos de
interesse puablico;

I1- Coordenar e organizar o arquivo fotografico das atividades e assuntos de interesse

do Municipio;

IV-  Executar os servicos de relacBes publicas, articulando-se com outros 0Orgaos
publicos;

V- Responsabilizar-se por todos os equipamentos sob sua guarda; e,

VI-  Publicar os atos oficiais;

VII-  Executar outras atividades correlatas.

Compete ao Departamento de Ouvidoria Municipal:

I- Receber, esclarecer, encaminhar, acompanhar ou responder a manifestacdes,
reclamac@es, denuncias, bem como representagbes provenientes da populacdo do
Municipio de Cardoso, a respeito de atos da Administracdo Municipal, dando
ciéncia de tudo ao Chefe do Poder Executivo;

- Prestar informac6es ao Gabinete do Prefeito e a Assessoria de Comunicagdo, com 0
objetivo de tornar publicos os atos da Administragdo Municipal que estejam sendo
questionados pela populagéo.
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DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

Compete a Secretaria de Administracdo e Financas a gestdo dos servicos de carater
administrativo, de controle de atos, processos, gerenciamento de recursos humanos, do arquivo de
documentos de carater geral, do sistema de compras e controle patrimonial, controle e
monitoramento do uso da frota municipal de veiculos e maquinas, operacionalizacdo da
manutencdo da frota; manutencdo do Almoxarifado, monitoramento dos servicos executados pelos
Departamentos ligados a Secretaria, dentre as seguintes atribuicdes:

I- Promover o adequado gerenciamento laborai dentro da proposta de atendimento ao
publico sugerido pelo plano de governo;

- Levar ao conhecimento do Prefeito as noticias e problemas de relevancia para o
Municipio, resolvendo aqueles afetos a sua pasta, sempre em conformidade com a
politica de governo do Prefeito;

I1lI-  Realizar e aplicar projeto de melhoria junto aos 6rgdos que se encontram dentro de
sua estrutura;

IV-  Gerenciar os setores de protocolo e registro de leis e atos administrativos, recursos
humanos, arquivo e de licitacdo e compras;

V- Assessorar 0 Prefeito na gestdo de recursos humanos e gestdo da Administracao
Pablica Municipal Direta;

VI-  Formular, propor e aplicar a politica municipal de recursos humanos da Prefeitura;

VII-  Realizar treinamentos, reciclagem e qualificacdo profissional visando a prestacdo
eficiente de servicos publico municipal;

VIII- Promover a concessdo dos servigos publicos, administrar e fiscalizar os servicos
concedidos;

IX- Acompanhar as atividades voltadas para a modernizagdo dos servigos
administrativos do municipio;

X- Executar e determinar a execucdo da politica financeira e fiscal do Municipio, das
atividades relativas a lancamentos de tributos, arrecadacao e rendas municipais;

XI-  Supervisionar e controlar a fiscalizagdo das atividades dos contribuintes;

XIl-  Manter sob seu controle o recebimento, a guarda e a movimentacdo de valores,
aplicacbes bancarias e rendimentos;

XI1I-  Controlar a despesa e as receitas municipais;

XIV- Manter sob sua responsabilidade a contabilidade e o controle da execucdo
orcamentaria;

XV-  Assessorar ao Prefeito no controle da correta execugdo dos convénios firmados entre
0 Municipio e 6rgéos publicos e entidades privadas;

XVI-  Determinar a formalizacdo de documentos, avisos e comunicagdes;

XVII- Supervisionar a elaboragdo dos projetos de lei do plano plurianual, de diretrizes
orcamentarias e de orcamento do Municipio;

XVIII- Estabelecer as normas necessarias a elaboracdo e implementacdo dos orgamentos
municipais;

XIX- Exercer e fiscalizar a execugdo orgamentaria e financeira do Municipi
controle das prestacdes de contas respectivas e publicacdo nos prazos
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XX-  Comparecer a CamaraMunicipal nos casos previstos na Lei Organica Municipal;

XXI- Autorizar a realizagdo de despesas, de acordo com os limites e a disponibilidade de
recursos orgamentarios;

XXII- Estipular as demais normas e o0 sistema a serem seguidas para a aquisicdo de
materiais e servicos, compras e licitacbes, canalizando todas as requisi¢cdes
respectivas;

XXIIl- Garantir boas condi¢bes de trabalho aos servidores dos Orgdos sob sua
subordinacdo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doencas
profissionais e acidentes de trabalho;

XXIV-Expedir instru¢cbes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, pertinentes a essa Secretaria,;

XXV- Dar continuidade ao Servigo Militar oferecido, colaborando com o Governo Federal,
sob o controle e responsabilidade desta Secretaria, vinculada por linha direta;
XXVI-Efetuar e/ou determinar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados em

conformidade com a legislacdo vigente;

XXVII- Estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres

e apresentando solucoes;

XXVIII- Controlar e supervisionar o uso de equipamentos de seguranca quando for o caso;

XXIX- Gerenciar os servi¢os gerais da Prefeitura Municipal,

XXX- Receber o contribuinte e prestar-lhe adequado atendimento;

XXXI- Representar o Municipio quando solicitado pelo Prefeito;

XXXII- Propor ao Prefeito a criacdo e extin¢do de cargos de sua Secretaria;

XXXIII- Propor a nomeacdo de servidores para cargos ja criados;

XXXIV- Coordenar e fiscalizar os servicos de sua pasta;

XXXV- Praticar os atos pertinentes as atribui¢cées que lhe forem delegados pelo Prefeito;

XXXVI- Apresentar ao Prefeito relatorio anual dos servicos realizados pela Secretaria;

XXXVII- Supervisionar o controle de utilizagdo da estrutura fisica, equipamentos e
mobiliario;
XXXVIII- Prestar informagdes periodicas sobre andamentos de atividades de sua pasta,

e quando convocado pelo Prefeito, organizar o pessoal e realizar reunides
periddicas com servidores de sua Secretaria.
XXXIX-Executar outras atividades correlatas.

Sdo Unidades Administrativas diretamente subordinadas a Secretaria de Administracdo e
Financas:

I- Departamento de
- Departamento de
I11-  Departamento de
IV-  Departamento de

V- Departamento de
VI-  Departamento de
VI1I- Departamento de
VI1Il- Departamento de

IX-  Departamento de
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DA SECRETARIA DA SAUDE

Compete a Secretaria Municipal da Saude, no desenvolvimento dos programas e projetos
voltados para a melhoria no atendimento do sistema publico municipal de salde, as
seguintes atribuicoes:

- Planejar, coordenar, executar e controlar todas as atividades da Secretaria da Salde
organizando, orientando e promovendo o desenvolvimento na area de salde;

- Supervisionar, coordenar e promover a prestacdo de assisténcia médica e
odontologica a populacéo;

I1I-  Promover campanhas de vacinacdo e de esclarecimento publico, inclusive
colaborando com as demais esferas governamentais;

IV-  Fiscalizar a inspecdo de salde dos servidores municipais para efeitos de admisséo,
demissdo, licenca, aposentadoria e outros fins legais;

V- Estimular e garantir a ampla participagdo da comunidade na elaboracdo, controle e
avaliacdo da politica de satude do Municipio;

VI-  Promover agdes coletivas e individuais de promocéo, prevencao, cura e reabilitacdo
da saude;

VII- Organizar os programas de salde segundo a realidade epidemioldgica e
populacional do Municipio, garantindo um servi¢co de boa qualidade;

VIII- Garantir o acesso da populacdo aos equipamentos de salde;

IX-  Garantir equidade, resolutividade e integralidade nas agdes de atencgéo a salde;

X- Estabelecer prioridades a partir de estudos epidemiolégicos e estudos de viabilidade
financeira;

XI-  Fortalecer mecanismos de controle através do Conselho Municipal  de Salde;

XIl-  Permitir ampla divulgacdo das informac@es e dados em salde;

XII-  Garantir, nos termos de sua competéncia, acesso gratuito a todos os niveis de
complexidade do sistema;

XIV- Implantar efetivamente sistema de referéncia e contra-referéncia;

XV-  Estabelecer mecanismos de efetiva avaliacdo e controle da rede de servicos;

XVI- Valorizar as agdes de carater preventivo e promocdo a salde visando a reducdo de
internagdes e procedimentos desnecessarios;

XVII- Estabelecer mecanismos de controle sobre a producéo, distribuicdo e consumo de
produtos e servi¢os que envolvam riscos a saude;

XVIII- Fortalecer as agdes de vigilancia em saude enquanto rotina das Unidades de Saude;

XIX- Participar efetivamente das acdes de integracdo e planejamento regional de saude;

XX- Promover a saude e a qualidade de vida no trabalho aos servidores publicos, assim
como gerenciar o servigo de assisténcia medica do trabalho;

XXI- Garantir boas condi¢cbes de trabalhno aos servidores dos 0Orgdos sob sua
subordinacdo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doencas
profissionais e acidentes do trabalho;

XXII- Expedir instrucdes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, pertinentes a essa Secretaria,;

XXII1I- Efetuar e/ou determinar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados em
conformidade com a legislacdo vigente;
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XXIV-Estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e
apresentando solucoes;

XXV- Controlar e supervisionar o uso de equipamentos de seguranca quando for o caso;
XXVI-Receber o contribuinte e prestar-lhe adequado atendimento;

XXVII- Representar o Municipio quando solicitado pelo Prefeito;

XXVIII- Propor ao Prefeito a criagdo e extingdo de cargos de sua Secretaria;

XXIX- Propor a nomeacdo de servidores para cargos ja criados;

XXX- Coordenar e fiscalizar os servi¢os de sua pasta;

XXXI- Apresentar ao Prefeito relatério anual dos servicos realizados pela Secretaria;

XXXI1- Praticar os atos pertinentes as atribuicdes que lhe forem delegados pelo
Prefeito;

XXXII- Supervisionar o controle de utilizacdo da estrutura fisica, equipamentos e
mobiliario;

XXXIV- Exercer outras atividades correlatas.

Sdo Unidades Administrativas diretamente subordinadas a Secretaria da Salde:

I- Departamento de Assisténcia Bésica de Saude;
- Departamento de Atencdo Especializada, Média e Alta Complexidade e
Relagdes Institucionais;

I1I- Departamento de Regulagdo, Ouvidoria, Auditoria e Educagdo continuada;
IV-  Departamento de Vigilancia Epidemioldgica e Sanitaria;

DA SECRETARIA DE EDUCACAO E CULTURA

A Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura, responsavel pelo desenvolvimento da
politica educacional do municipio, é ¢érgdo da administracdo direta, cabendo as seguintes
atribuicdes:

I- Coordenar as atividades voltadas ao desenvolvimento do processo educacional a
cargo do Municipio;

II-  Promover a integracdo das politicas e planos educacionais do Municipio com os da
Unido e do Estado;

I1l-  Planejar e coordenar as atividades que promovam o pleno desenvolvimento do
educando, seu preparo para o exercicio da cidadania e sua qualificacdo para o
trabalho;

IV-  Propor e baixar normas complementares para o sistema de ensino municipal;

V- Autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos do seu sistema de ensino;

VI- Disponibilizar a educacdo infantil em pré-escolas, com prioridade para o ensino
fundamental;

VII-  Elaborar proposta pedagogica de acordo com a politica educacional do Municipio;

VIII- Coordenar e supervisionar a chamada publica dos alunos para o acesso ao ensino
fundamental;

I N
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IX-  Ajustar e desenvolver convénios com oOrgdos federais e estaduais e entidades
particulares objetivando o desenvolvimento das atividades no ambito de sua
competéncia,;

X- Gerenciar os servigos de alimentacdo e transporte escolar;

XI-  Avaliar as atividades referentes ao ensino, producdo, pesquisa e de assisténcia ao
educando, assim como zelar pela articulacdo entre educacdo profissional e as
diferentes formas e estratégias de educacdo e de integracdo escolar;

XIl-  Administrar o estabelecimento de ensino, planejamento, organizando e coordenando
a execucgdo dos programas de ensino e 0s servigos administrativos para possibilitar o
desempenho regular das atividades docentes e discentes;

XIlI- Planejar, acompanhar e avaliar atividades para implementacdo da educagéo
profissional;

XIV- Colaborar com o corpo docente na organizacdo de programa de ensino,
metodologias e rendimento escolar;

XV-  Supervisionar o acompanhamento da vida funcional dos professores, em articulacéo
com o setor responsavel pelo controle de pessoal;

XVI- Realizar estudos de pesquisas, com vistas a aprimorar a execu¢do das atividades
escolares;

XVII- Acompanhar e avaliar o processo educativo nos aspectos quantitativos e
qualitativos;

XVIII- Manter a integracdo das atividades pedagdgicas com as demais Secretarias,
buscando equilibrio nas atividades;

XIX- Propor e orientar atividades comemorativas, civicas e religiosas;

XX-  Coordenar solenidades civicas em que a escola se faca presente;

XXI- Coordenar as atividades inerentes a funcdo, quando houver intercambio e/ou
deslocamento de representacdes da Escola, em articulagdo com outros 6rgaos,
setores ou coordenacdes que tenham acdo similar;

XXII- Supervisionar o controle de utilizacdo da estrutura fisica, equipamentos e
mobiliario;

XXIII- Garantir  boas condi¢bes de trabalho aos servidores dos 0Orgdos sob sua
subordinacdo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doencas
profissionais e acidentes do trabalho;

XXIV-Expedir instru¢cbes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, pertinentes a essa Secretaria;

XXV- Efetuar e/ou determinar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados em
conformidade com a legislacdo vigente;

XXVI-Estudar os assuntos que Ihe sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e
apresentando solucdes;

XXVII- Controlar, supervisionar o uso de equipamentos de seguranca quando for o
caso;

XXVIII- Receber o contribuinte e prestar-lhe adequado atendimento;

XXIX-Representar o Municipio quando solicitado pelo Prefeito;

XXX- Propor ao Prefeito a criacdo e extingdo de cargos de sua Secretaria;

XXXI- Propor a nomeacdo de servidores para cargos ja criados;

XXXI1- Coordenar e fiscalizar os servicos de sua pasta;
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XXXI1- Apresentar ao Prefeito relatorio anual dos servigos realizados pela Secretaria;

XXXIV- Praticar os atos pertinentes as atribuicbes que lhe forem delegados pelo
Prefeito;

XXXV- Executar outras tarefas correlatas.

Sd0 Unidades Administrativas diretamente subordinadas a Secretaria da Educacdo e

Cultura:

I- Departamento de Alimentacdo Escolar;

II-  Departamento do Patrimonio Cultural;

I1I- Departamento de Convénios Educacionais e Administrativo;

IV-  Departamento do Ensino Fundamental 1 e daEducagdo Inclusiva;

V- Departamento de Educacao Infantil

VI-  Departamento do Ensino Fundamental 1l - EJA e Ensino Profissionalizante.

DA SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

A Secretaria Municipal de Assisténcia Social tem como finalidade o atendimento a

populacdo de baixa renda e em risco social, competindo-lhe as seguintes atribuicdes:

I- Gestdo do Sistema Municipal de Assisténcia Social;

- Garantir a implantacdo e implementacdo da politica municipal de assisténcia social;

I1lI-  Planejamento e Orgcamento;

IV-  Gerenciamento do Fundo Municipal de Assisténcia Social;

V- Gerenciamento dos Sistemas de Informacao;

VI-  Monitoramento e Controle da Execucdo dos Servicos, Programas, Projetos e
Beneficios;

VII-  Monitoramento e Controle da Rede Socioassistencial,

VIII- Gestdo do Trabalho;

IX-  Gestdo do Programa Bolsa Familia/CadUnico;

X- Apoio as Instancias de Deliberacéo;

Xl-  Coordenacgdo Geral da Protecdo Social Basica;

XIl-  Coordenacdo Geral da Protecdo Social Especial;

XI1Il- Coordenagdo Geral da Vigilancia Socioassistencial,

XIV- Garantir a Educagdo Permanente dos Trabalhadores;

XV-  Garantir a implantacdo e execucdo de sistemas informatizados para registros de
informagdes referente aos trabalhos realizados;

XVI- Organizacdo de equipe especifica para cada servigo oferecido na area de assisténcia
social em conjunto com o Diretor de cada Protecdo Social e Vigilancia
Socioassistencial;

XVII- Exercer outras atividades correlatas.

Sdo Unidades Administrativas diretamente subordinadas a Secretaria de Assisténcia Social:

LElI COMPLEMENTAR N° 162/2017



PREFEjmJRA MUNICIPAL DE CARDOSO

Rua Dr. Cenobelino Barros Serra, 870 - CEP. 15.570-000 - CX. P. 91 CNPJ (MF) 46 599 825/0001-75

Fone (17) 3466-3900 - Fax Ramal 222
Home Page: http://www.cardoso.sp.gov.br- e-mail: prefeitura@ cardoso.sp.gov.br
Cardoso - Estado de S&o Paulo

Departamento de Protecdo Social Bésica;
Departamento de Protecdo Social Especial;
Departamento de Vigilancia Socioassisténcial

SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

A Secretaria de Obras e Servigos Publicos é 6rgdo de planejamento e execucdo de servigos
publicos, competindo-lhe as seguintes atribuicdes:

-
-
Ini-
V-
V-
VI-
VII-

VIII-

X-
Xl-
XI11-
XI-
XIV-

XV-
XVI-

Planejar, coordenar, executar e controlar todas as atividades das unidades,
organizando e orientando os trabalhos especificos dos mesmos;

Supervisionar periodicamente os préprios municipais promovendo as medidas
necessarias a sua conservagao;

Supervisionar e fiscalizar a remessa dos materiais a serem utilizados nas diversas
obras cujo projeto tenha sido elaborado pela unidade;

Executar os servicos de manutencdo de vias publicas;

Manter os servigos de iluminacdo publica e dos prédios municipais;

Promover a construcédo e conservagdo dos proprios da municipalidade;

Efetuar a construcdo, restauracdo e conservacdo das ruas e estradas publicas
municipais;

Executar e fiscalizar as obras de infra-estrutura de saneamento basico, em
conformidades com as diretrizes tragadas pelos demais 6rgdos de planejamento;
Garantir boas condigbes de trabalho aos servidores dos oOrgdos sob sua
subordinacdo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doencas
profissionais e acidentes do trabalho;

Expedir instru¢cbes que orientem o cumprimento de leis, decretos, portarias e
circulares, pertinentes a essa Secretaria,

Efetuar e/ou determinar a avaliagdo de desempenho de seus subordinados em
conformidade com a legislacdo vigente;

Estudar os assuntos que lhe sejam submetidos pelo Prefeito, elaborando pareceres e
apresentando solucdes;

Controlar e supervisionar o uso de equipamentos de seguranca quando for 0 caso;
Receber o contribuinte e prestar-se adequado atendimento;

Representar o Municipio quando solicitado pelo Prefeito;

Propor ao Prefeito a criacdo e extingdo de cargos de sua Secretaria;

XVII- Propor a nomeacdo de servidores para cargos ja criados;
XVIII- Coordenar e fiscalizar os servigos de sua pasta;

XIX-
XX-
XXI-

XXII-

Apresentar ao Prefeito relatério anual dos servigos realizados pela Secretaria;
Praticar os atos pertinentes as atribui¢cdes que Ihe forem delegados pelo Prefeito;
Supervisionar o controle de utilizacdo da estrutura fisica, equipamentos e
mobiliario;

Executar outras tarefas correlatas.
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Sdo Unidades Administrativas diretamente subordinadas a Secretaria de Obras e Servigos
Publicos:

I- Departamento de Meio Ambiente;
- Departamento de Agropecuaria;
I11-  Departamento da Vias Rurais;
V- Departamento de Projetos;

V- Departamento de Obras Civis e Pavimentacéo;
VI- Departamento de Manutencédo do Patriménio e transito

DA SECRETARIA DE INDUSTRIA, COMERCIO, TURISMO, ESPORTES E LAZER

A Secretaria de Inddstria, Comercio, Turismo, Esportes e Lazer, responsavel pela politica
de desenvolvimento econdmico do municipio no ambito de suas competéncias compete as
seguintes atribuicdes:

- promover a captacdo de investimentos publicos e privados, através de cooperagédo
técnica e cientifica, no ambito local, regional, nacional e internacional, visando ao
desenvolvimento econémico;

II-  estruturar, em parceria com as demais secretarias municipais diretamente
envolvidas, projetos que visem a melhoria e a adequacdo da infra-estrutura do
Municipio visando a implantacdo de industrias;

Ill- apoiar a captacdo de investimentos puUblicos e privados, facilitando o
desenvolvimento de parcerias para a viabilizacdo de empreendimentos;

IV- apoiar e promover a qualificacdo profissional em parceria com instituicdes
especializadas, buscando a permanente melhoria da qualidade da mé&o-de-obra;

V- apoiar as atividades econdmicas estratégicas para a geracdo de oportunidades de
trabalho e riquezas para o Municipio;

VI-  fomentar acdo de apoio a pequena e média empresa no Municipio;
VII- apoiar as a¢des do Programa Banco do Povo;

VIII- administrar, regulamentar e fiscalizar o Distrito Industrial,

IX-  apoiar eventos e atividades que promovam a economia;

X- promover, estimular e apoiar o processo de desenvolvimento econdémico das
iniciativas privadas relacionadas com o setor industrial, comercial e de servigos;

XI-  fomentar os meios e iniciativas que minimizem a questdo do desemprego e
aumentem a circulacdo de renda necessaria ao crescimento do Municipio;

XIl-  organizar através de cadastro proprio, a tipologia e estrutura das inddstrias,
empresas comerciais e prestadoras de servigos do Municipio;
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XII-

XIV-

XV-

XVI-

XVII-

definir as diretrizes para o desenvolvimento econdmico tendo como principal
indutor a atividade turistica;

promover o turismo dando o suporte institucional para a integracdo social e
econdmica com os demais setores da sociedade, estimulando a din&mica e a
capacitacdo dos recursos voltados para a atividade;

planejar, organizar, executar as agdes na area do turismo, de forma integrada com as

demais secretarias e instituicdes publicas e privadas;

elaborar estudos e pesquisas sobre a demanda e oferta turistica do Municipio, em
parcerias com as demais esferas de governo bem como as instituicbes que atuam e
representam o setor, mantendo um sistema de informag6es atualizado e funcional,

promover a articulagdo com as secretarias responsaveis pela infraestrutura e
manutencdo da cidade, com vistas a manter as areas turisticas permanentemente
bem apresentadas, limpas e seguras;

XVII1- exercer outras atividades correlatas.

Sdo Unidades Administrativas diretamente subordinadas a Secretaria de Industria, Comercio,
Turismo, Esportes e Lazer:

Departamento de Esportes;
Departamento de Turismo e Lazer;
Departamento de Industria e Comércio.

Cardoso, 19 de janeiro de 2017.

prefeito Municipal
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- Organizar e manter atualizados os processos individuais;

I1l-  Organizar, desenvolver e manter atualizado o sistema de banco de dados sobre o0s
recursos humanos, de acordo com as normas definidas em Lei;

IV-  Coordenar os processos de contratacdo de pessoal e controlar a aplicacdo das
disposicOes estabelecidas sobre a matéria;

V- Processar o expediente relativo a contagem de tempo de servico e fixacdo de
encargos;

VI-  Registrar e controlar a assiduidade do pessoal,;

VII- Coordenar a avaliacdo de programas de desenvolvimento dos recursos humanos;

VIII- Avaliar e dar parecer sobre contenciosos administrativos;

IX-  Compilar a legislagdo sobre recursos humanos e promover a sua divulgagéo;

X- Coordenar a elaboracao anual do plano de férias;
XI-  Supervisionar os servigos de elaboragdo de folha de pagamento e demais rotinas do
setor;

XII-  Supervisionar a montagem de processos de aposentadoria e pensdo na forma da lei;
XIlI-  Assessorar a comissdo que executa o processo do estagio probatdrio dos servidores;

Compete ao Departamento de Almoxarifado e Servigos Gerais;

- Receber materiais, equipamentos maquinas e implementos, distribui-los atraves de
requisicdo e controla-los, conforme normas da Prefeitura, bem como fazer
inventarios, quando necessario;

II-  Registrar, inventariar e manter atualizados os dados sobre os bens do Municipio,
propondo ao Prefeito Municipal, a alienagdo de bens inserviveis;

I1l-  Providenciar documentagdo de acordo com solicitagdo do Tribunal de Contas;

IV-  Executar atividades relativas a tombamento, registro e inventario dos bens
patrimoniais da Prefeitura Municipal;

V- Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinacdo da Secretaria a que
estiver subordinado;

VI-  Planejar, coordenar e executar as atividades de manutencdo preventiva e corretiva
dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal, bem como aqueles por ele utilizados;

VII- Formular e executar normas e procedimentos relativos as atividades de
armazenamento e suprimento de materiais;

VIII- Em coordenagcdo com a Procuradoria Geral do Municipio, programar as atividades
de consultoria e assessoramento juridico necessarias para o desempenho oportuno e
eficaz de suas atribuicOes, zelando em todo momento pela defesa dos interesses da
Administracdo Puablica Municipal, dentro das normas superiores de delegacGes de
competéncias;

IX-  Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais
sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as
propostas de decisdo e adequacdo que permitam o cumprimento dos compromissos
assumidos com a populacdo no Plano de Governo;

LElI COMPLEMENTAR N° 162/2017



PREFEITURA MUNICIPAL DE CARDOSO

Rua Dr. Cenobelino Barros Serra, 870 - CEP. 15.570-000 - CX. P. 91 CNPJ (MF) 46 599 825/0001-75
Fone (17) 3466-3900 - Fax Ramal 222
Home Page: http://www.cardoso.sp.gov.br- e-mail: prefeitura@cardoso.sp.gov.br
Cardoso - Estado de SSo Paulo

Compete ao Departamento de Receita Tributaria e Divida Ativa

- Planejar, programar, organizar, controlar e dirigir as atividades tributarias e néo
tributérias de carater permanente afetos a sua area de atuagéo;

- Desenvolver politicas com o objetivo de incrementar a receita municipal,

I1I-  Planejar e avaliar as atividades relacionadas com o langamento, arrecadacdo e
classificacdo de receitas e administragdo do credito tributario;

IV-  atendimento ao contribuinte e administracdo de cadastros;

V- Melhorar a eficiéncia e eficacia na arrecadacdo, utilizando plenamente o potencial
arrecadatério do Municipio;

VI-  Estudar e acompanhar as isencdes, remissdes e anistias de tributos concedidos por
lei;

VII-  Executar politicas municipais de receitas através da normatizacdo dos
procedimentos;

VIII-  Emitir relatorios gerenciais;

IX-  Assessorar 0o Secretario de Administracdo e Finangas em assuntos relativos a sua
area de atuacao;

X- Supervisionar as atribui¢bes das Geréncias subordinadas, visando ao cumprimento
dos objetivos;

XI-  Planejar e acompanhar as negociag@es e recuperacdo de créditos tributarios;

XI1- Promover estudos objetivando o aumento da arrecadacdo tributaria;

XII-  Propor medidas de aperfeicoamento, regulamentacdo e consolidacdo da legislacao
tributaria municipal;

XIV- Promover a inscricdo da Divida Ativa referente a assuntos tributarios e néo
tributarios;

XV-  Promover a expedicdo de certiddes de Divida Ativa;

XVI-  Assinar as certiddes de Divida Ativa;

XVII- Informar e fazer informar requerimentos sobre assuntos de sua competéncia,;

XVIII- Arrecadar rendas ou receitas municipais, na forma estabelecida, legal e
formalmente;

XIX- Instruir processos de alteracdo, inclusdo e retificacdo de baixa de pagamentos e
cancelamento de débitos;

XX-  Elaborar relatérios gerenciais sobre créditos e débitos tributdrios para
acompanhamento da receita;

XXI-  Efetuar o cruzamento entre os valores lancados ou declarados nas guias com 0s
valores efetivamente recolhidos e analisar possiveis distorcdes;

XXII- Analisar e autorizar os pedidos de devolucdo de valores;

XXI11- Notificar o contribuinte da inscri¢cdo de seus débitos na Divida Ativa;

XXIV-Efetuar baixa de débitos tributarios extintos;

XXV- Inscrever débitos liquidos e certos na Divida Ativa;

XXVI- Conceder, controlar e acompanhar os parcelamentos;

XXVII- Efetuar o controle das dividas encaminhadas para execugao, observando o
prazo prescricional;

XXVIII- Proceder ao inicio, solicitar a suspensdo, o cancelamento

execucdo fiscal;
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XXIX-Analisar e recalcular dividas para emissao ou substituicdo da execucao fiscal;
XXX- Autorizar a negociacao administrativa de dividas em situacao prévia ao ajuizamento;

Compete ao Departamento de Fiscalizacdo Tributaria e Mobiliaria

- Organizar e coordenar as atividades de lancamento, controle e fiscalizacdo da
arrecadacgdo de suas respectivas competéncias;

- Implementar medidas para atualizacdo permanente da legislacio de sua
competéncia,

I1I-  Coordenar a aplicacdo das normas do Cddigo Tributario Municipal,

V- Dirigir, orientar e executar o processo de tributacdo municipal,

V- Planejar, programar e dirigir as atividades de fiscalizacdo dos Tributos Municipais;

VI-  Planejar a¢des de atualizacdo do Cadastro de Atividades Econdmicas;

VII-  Emitir relatérios gerenciais; - Executar a politica tributaria e fiscal do Municipio;

VIII- Assessorar o Secretario de Administracdo e Financas em assuntos relativos a sua
area de atuacao;

IX-  Coordenar politicas aos contribuintes com a finalidade de dirigir e orientar agbes
contra incorrecdo, sonegagdo, evasdo e fraude no recolhimento dos tributos
municipais;

X- Receber reclamagdes ou impugnacBes de lancamentos de tributos municipais,
processando-os na forma do Cddigo Tributario Municipal e demais legislacdo

pertinente;

XI-  Emitir ou revisar pareceres ou informacdes nos processos fiscais de sua
competéncia, submetendo-os quando for o caso, & apreciagdo do Secretario
Municipal;

XIl-  Acompanhar e propor agdes referentes a tributagédo, fiscalizagdo e arrecadacéo;

XIlI- Estabelecer agdes conjuntas com os 6rgdos do Municipio;

XIV- Desenvolver acbes de gerenciamento, de forma a propor acdes e projetos de
melhoria dos processos organizacionais, na perspectiva de seu melhor desempenho e
qualidade.

Compete ao Departamento de Compras e Patrimonio:

I- Planejar, coordenar, controlar e promover 0s procedimentos necessarios relativos a
compras para aquisicdo de bens e servicos de interesse da administragéo;

- Classificar as despesas por categoria e repassando para o Setor de Licitagbes e/ou
Contratos;

I1l-  Executar os procedimentos necessarios para formalizar as compras diretas de acordo
com a Legislacdo vigente - Lei 8.666/93 e suas alteracgdes;

IV-  Manter atualizados o cadastro de fornecedores e o catalogo de materiais e servicos;

V- Examinar os pedidos de inscri¢do das firmas e certificados de inscri¢cdo da Prefeitura
Municipal,

VI-  Promover o cadastramento e identificacdo dos bens patrimoniais, sua 1
acompanhando rigorosamente sua movimentacao;
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Compete ao Departamento de Secretaria e Licitagdes:

I- Preparar e providenciar o registro, publicacdo e expedicdo dos atos do Prefeito;

- Preparar projetos de lei, decretos, portarias e demais orienta¢gdes normativas;

M- Planejar, coordenar, controlar e promover 0s procedimentos necessarios para
aquisicdo de bens e servicos de interesse da Administragdo que demandem
processos licitatorios dispensa e/ou inexigibilidade de licitacéo;

IV-  Planejar e organizar o arquivamento de processos administrativos;

V- Coordenar e controlar o registro, a guarda e a publicacdo do expediente oficial da
Administracdo Municipal e também, o andamento e arquivamento definitivo dos
papeis da administracdo municipal;

VI-  Formalizar contratos e acompanhar seu cumprimento junto a unidade tomadora de
servico, providenciando aditamentos e ou rescisdo ou distratos;

Compete ao Departamento de Controle e Manutencéo da Frota Municipal:

I- Administrar a frota geral da administracao direta;

II- Controlar as autorizagGes e habilitacdo dos servidores e servidoras municipais para
utilizar os veiculos da frota geral da administracao direta;

I11- Atender as reclamacdes e sugestdes dos municipes, no que tange a0 comportamento no
transito, dos motoristas a servico do Municipio;

IV- Atender e assistir aos acidentes de transito, que envolvam veiculos municipais da
administracdo direta, elaborando o laudo do acidente e croqui, para a avaliacdo dos
parecistas do CAD, ou do 6érgdo que vier a substitui-lo;

V- Controlar o servigo de socorro a frota;

VI- Controlar permanentemente os gastos com manutencdo da frota;

VII- Coordenar a distribuicdo da frota municipal, quando da realizacdo de eventos
especiais;

VIII- Manter atualizados os licenciamentos e seguros obrigatorios da frota municipal da
administracdo direta, bem como efetuar o seu cadastro junto ao Detran-SP;

IX - Proceder a avaliagdo dos servigos executados pelas oficinas autorizadas;

X - Programar e acompanhar as manutencdes preventivas e corretivas, procedendo a
avaliacdo dos defeitos apontados;

XI - Executar pequenos consertos na frota da administracdo direta;

XI1 - Administrar o posto de abastecimento;

X1l - Solicitar, sempre que necessario, combustiveis e lubrificantes as companbhias;

XIV - Providenciar renovagdo de seguros obrigatorios de veiculos e dos proprios
municipais, quando necessario;

XV - Controlar o processo de ressarcimento de multas de transito;

XVI1 - Coordenar e controlar a guarda, manutengdo e utilizacdo da frota de veiculos da
Administracdo Municipal de Cardoso;

XVII - Coordenar a organizacdo dos motoristas e operadores de maquinas no ambito do
Poder Executivo Municipal;
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XVIII - Determinar a manutencdo periodica e preventiva da frota municipal, opinando pela
aquisicdo de novos veiculos e maquinas;
XVIX - Efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Compete ao Departamento de Servicos Urbanos:

- Coordenar e fiscalizar a conservacdo, manutencdo eremodelacdo daarborizagdo
publica, incluindo podas e recolhimento de galhos;

- Coordenar e fiscalizar a conservacdo, manutencdo e remodelacdo paisagistica do
Municipio, no interior de pracas, jardins, canteiros centrais e espagos publicos em
geral;

I11-  Coordenar a vigilancia do patrimonio publico;

IV-  Coordenar a limpeza e conservacdo da cidade;

V- Fiscalizar e propor solugbes nos servigos de interesse publico;
VI-  Coordenar e fiscalizar os servicos de varri¢do de ruas e coleta de lixo;
VII-  Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia

DEPARTAMENTOS VINCULADOS A SECRETARIA DA SAUDE

Compete ao Departamento de Assisténcia Basica de Saude:

I- Implantar, controlar e apoiar as diretrizes dasEstratégias deSalde da Familia
(ESF>,.-

- Rever, controlar e apoiar as diretrizes de Atencdo Basica nos Postos de Salde;

I1I-  Implantar e acompanhar as diretrizes de Saude da Crianca e do Adolescente, Saude
do Adulto e do ldoso, Saude da Mulher/Homem, Vigilancia Nutricional; Salde
Mental e Saude Bucal Basica e Especializada, conforme as diretrizes do Ministério
da Saude;

IV-  Propor melhorias no atendimento ao publico nos diversos Postos de Saude e ESF,

V- Implantar e Controlar do Nucleo de Satde da Familia (NASF);

VI- Planejar e acompanhar o calendario de Imunizacdo e as campanhas preconizadas
pelo Ministério da Saude;

VII- Propor agdes que visam maximizar os diversos procedimentos e diretrizes da
Secretaria Municipal de Saude relacionados ao cumprimento da Politica Nacional
de Atencdo Basica;

VIII- Elaborar o Plano Municipal de Saude, Programacdo e Relatério Anual referentes
ao seu Departamento;

IX-  Planejar e prover as unidades com recursos materiais e humanos;

X- Implantar o Prontudrio Eletrdnico, conforme as diretrizes do Ministério de Salde;

XI-  Elaborar e avaliar os Indicadores de Desempenho de cada unidade de Atencéo
Basica de Salde;

XIl- Zelar pelo bom relacionamento com os clientes internos e externos, buscando a
resolutividade dos atendimentos, o bem estar da populacdo e do ambiente
profissional.
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Compete ao Departamento de Atengdo Especializada, Média e Alta Complexidade e
Relagdes Institucionais:

I- Acompanhar o funcionamento do Servigo de Atendimento Movel de Urgéncias -
SAMU;

- Controlar a Central de Remocao de Paciente;

- Planejar o retorno de pacientes de Unidades Especializadas fora do Municipio;

IV-  Manter bom relacionamento entre os diversos prestadores de servigos de saude do

Municipio;

V- Acompanhamento os Indicadores de Desempenho Qualitativo e Quantitativo dos
contratos de prestacdo de servico de salde do Municipio;

VI-  Acompanhar e agilizar as solicitacfes feitas pelo Central de Regulacdo de Ofertas de
Servigos de Saude (CROSS) e SAMU;

VII-  Buscar alternativas de assisténcia de saude especializada fora do Municipio;

VIII- Solicitar e controlar o adiantamento de base miuda de pronto pagamento da

Secretaria Municipal de Saude;
IX-  Propor e controlar medidas de reducdo de desperdicios de recursos;

X- Buscar e controlar todos os convénios (Estadual e Federal) ligados a Secretaria
Municipal de Saude;

XI-  Planejar e prover as unidades com recursos materiais e humanos;

XlIl-  Elaborar o Plano Municipal de Saude, Programacdo e Relatério Anual referentes
ao seu Departamento;

XIlI-  Consolidar o Plano Municipal de Salude, Programacao e Relatério Anual;

XIV- Elaborar e avaliar os Indicadores de Desempenho de cada unidade;

XV-  Propor ag¢bes que visam maximizar os diversos procedimentos da Secretaria da
Saulde;

XVI-  Planejar e prover as unidades com recursos materiais e humanos;

XVII- Elaborar e avaliar os Indicadores de Desempenho de cada unidade;

XVIII-Zelar pelo bom relacionamento com os clientes internos e externos, buscando a
resolutividade dos atendimentos, o bem estar da populacdo e do ambiente
profissional.

Compete ao Departamento de Regulacdo, Ouvidoria, Auditoria e Educacéo
Continuada:

I- Avaliar a demanda de Exames e Procedimentos do Municipio e buscar alternativas
para atendimento adequado;

- Implantar medidas de reducdo de procedimentos represados no atendimento dos
municipes;

IlI-  Controlar o tempo de espera para o atendimento de consultas as especialistas,
exames e procedimentos solicitados;

IV-  Acompanhar e propor melhorias no atendimento dos municipes;

V- Atender, analisar e resolver/encaminhar as reclamagfes dos municipes

VI- Fazer auditorias de atendimento de salude, conforme programacédo ou
Secretaria Municipal de Saude;
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VII- Elaborar Plano de Educacdo Continuada para os servidores da Secretaria da Saude,
conforme o Levantamento de Necessidades de Treinamento, juntamente com o
Departamento de Recursos Humanos;

VIII- Implantar e coordenar o Plano de Educacdo Continuada dos servidores da Secretaria
da Saude;

IX-  Propor agdes que visam maximizar os diversos procedimentos da Secretaria da
Saude;

X- Elaborar o Plano Municipal de Salde, Programacdo e Relatério Anual referentes
ao seu Departamento;

XI- Elaborar o cronograma de reunides com o Conselho Municipal de Saude;

XIl-  Preparar as Audiéncias Publicas para a prestacdo de contas para o Conselho
Municipal de Saude;

XII- Planejar e prover as unidades com recursos materiais e humanos;

XIV- Elaborar e avaliar os Indicadores de Desempenho;

XV-  Zelar pelo bom relacionamento com os clientes internos e externos, buscando a
resolutividade dos atendimentos, o bem-estar da populagdo e do ambiente
profissional;

XVI-  Zelar pelo bom relacionamento com os clientes internos e externos, buscando a
resolutividade dos atendimentos, o bem estar da populacdo e do ambiente
profissional.

Departamento de Vigilancia Epidemiologica e Sanitéria:

I - Propor acdes que proporcionem conhecimento, deteccdo ou prevencdo de qualquer
mudanca nos fatores determinantes da saude individual ou coletiva, com a finalidade de
recomendar e adotar medidas de prevencdo e promoc¢do de doengas (transmissiveis ou
nédo) e agravos;

Il - Implantar medidas de prevencdo e controle de Vigilancia Ambiental (Controle de
zoonoses, vetores, animais nocivos e vetores) e Sanitaria (Controle sanitario de
estabelecimento de alimentos e de salde);

Il - Cadastrar e vistoriar estabelecimentos que prestam servicos relacionados a saude;

IV - Gerenciar o Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude (CNES);

V - Controlar e fiscalizar procedimentos, produtos e substancias de interesse para a saude
humana e animal;

VI - Atender a populagdo relacionados a denuncias de iméveis em mau estado de
conservacdo, lotes e quintais em mas condicdes sanitarias;

VIl - Acompanhar o projeto de Saneamento Béasico do Municipio;

VIl - Acompanhar a implantacdo do Plano Integrado de Residuos So6lidos do Municipio;

IX - Comunicar informacgdes e/ou alimentar sistema de informacdes em programas
determinados pela esfera Municipal, Estadual e Federal;

X - Elaborar o Plano Municipal de Saude, Programacdo e Relatério Anual referentes ao seu
Departamento;

Xl - Propor ac¢des que visam maximizar os diversos procedimentos da Secretaria Municipal
de Saude;
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XII - Acompanhar e analisar os Indicadores de Saude do Municipio;
XIII - Planejar e prover as unidades com recursos materiais e humanos;
XIV - Elaborar e avaliar os Indicadores de Desempenho;
XV - Zelar pelo bom relacionamento com os clientes internos e externos, buscando a
resolutividade dos atendimentos, o bem estar da populacdo e do ambiente profissional.

DEPARTAMENTOS VINCULADOS A SECRETARIA DA EDUCACAO E CULTURA
Compete ao Departamento de Alimentacdo Escolar:

I- Assegurar o emprego de alimentacdo saudavel e adequada, compreendendo o uso de
alimentos variados e seguros, aos alunos matriculados na rede municipal de ensino;

- Contribuir para a melhoria da alimentagdo dos alunos, mediante programas de
educacdo alimentar e nutricional, visando o desenvolvimento de praticas saudaveis
de vida;

I1I-  Planejar, organizar, coordenar, executar controlar e fiscalizar as atividades relativas
ao abastecimento de géneros alimenticios, afetas a alimentacdo dos alunos;

IV-  Planejar os cardapios oferecidos na alimentacdo escolar dos alunos da rede
municipal de ensino;

V- Definir os cardapios a serem oferecidos pelas empresas contratadas pela Prefeitura;

VI-  Homologar os produtos que serdo oferecidos pelas empresas contratadas aos alunos
da rede municipal de ensino, em quaisquer das etapas de alimentacdo escolar;

VII-  Supervisionar a fiel execu¢do do cumprimento dos cardapios elaborados pelo
Departamento;
VIII- Zelar pela seguranca alimentar e nutricional, por meio de acgbes educativas

desenvolvidas conjuntamente com o quadro de nutricionistas;
IX-  Verificar a disponibilidade de oferta dos produtos no mercado;

X- Definir os produtos a serem adquiridos;

XI-  Gerenciar a logistica de distribuicdo dos géneros alimenticios;

XIl-  Analisar a aceitabilidade e avaliagdo qualitativa dos produtos adquiridos;

XI1I- Cooperar para o fomento da producédo da agricultura familiar, privilegiando opcdes

agroecoldgicas e organicas, nos termos da lei;

XIV- Subsidiar tecnicamente os 6rgdos da Administracdo Publica encarregados de
processar as licitacbes publicas e demais modalidades de compra de
produtos/géneros utilizados na alimentacao escolar

XV- acompanhar os contratos firmados com os fornecedores de géneros alimenticios

XVI- acompanhar o processo de andlise do controle de qualidade dos géneros
alimenticios;

Compete ao Departamento do Patriménio Cultural:
- Difundir a cultura em todas as suas manifestacdes;

II-  Apoiar o desenvolvimento das atividades culturais em todas as suas manifestagdes;
I1l-  Preservar e aumentar o acervo da biblioteca publica municipal,
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IV-  Incentivar e difundir a cultura tradicional, as etnias, costumes e culturas populares;
V- Apoiar a constituicdo de grupos voltados a todas as formas de manifestacao cultural
e artistica;

VI-  Conservar e ampliar o patriménio cultural;

VII-  Preservar documentos, obras, monumentos e locais de valor histérico e artistico;

VIII- Instituir e manter um sistema de informacgdo relativo aos planos, projetos e
atividades relacionados a cultura;

IX-  Preservar o patriménio historico-cultural, bem como os costume e os valores
culturais importantes para a historia da ocupacdo do Municipio;

X- Desenvolver programas e atividades de artes visuais;
XI- Manter e preservar 0s espagos culturais;
XI1I-  Executar outras atividades correlatas.

Compete ao Departamento de Convénios Educacionais eAdministrativo:

I-  Prestar assisténcia ao titular da Pasta em suas tarefas técnicas e
administrativas;

II- Coordenar e controlar o fluxo de informagdes e as relagbes publicas de interesse
da Secretaria;

I1lI-  Acompanhar a execucdo dos projetos e programas da Secretaria;

IV- Coordenar a elaboracdo de convénios, ajustes, acordos e atos similares, no &mbito da
Secretaria e acompanhar sua execucao;

V- Emitir e controlar as requisi¢des de adiantamentos;

VI- Apresentar a Diretoria relatorios gerenciais mensais deacompanhamento e de
controle dos contratos e dos convénios;

VIl - cadastrar, acompanhar e atualizar as certiddes, os certificados, as declaragdes e
demais documentos da Secretaria da Educacdo, necessarios para celebracdo de
convénios, bem como controle e atualizacdo de Conselhos Municipais vinculados a

Pasta.
Compete ao Departamento de Ensino Fundamental | e da Educacéo Inclusiva:

I- Acompanhar e subsidiar o trabalho pedagdgico das unidades escolares de ensino
fundamental I,

- Formular planos e programas para sua area de competéncia, observadas as diretrizes
gerais do Ministério da Educagéo;

I11-  Estabelecer mecanismos que garantam a qualidade do ensino publico municipal;
promover e acompanhar as acdes de planejamento e desenvolvimento dos curriculos
e programas e a pesquisa referente ao desenvolvimento escolar;

IV-  Desenvolver parcerias com a Unido e o Estado;

V- Solicitar a compra de materiais pedag6gicos necessarios;

VI-  Estimular discussdes sobre diversos assuntos relacionados ao ensino fundamental |
e educacdo inclusiva;

VII- Organizar projetos para a melhoria do trabalho pedagogico; propor capacitacdes em
servigo aos professores; \)
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VIII- Realizar pesquisas sobre as varias abordagens e concepg¢fes pedagogicas;

IX-  Planejar, organizar e acompanhar a implementacdo de politicas educativas, no que
diz respeito a educacdo para portadores de necessidades especiais por meio da
educacdo inclusiva;

X- Garantir a qualidade de atendimento aos professores que trabalham com os alunos
atendidos pelos programas de educacdo inclusiva ou com dificuldades de
aprendizagem, junto aos diversos Orgdos existentes na comunidade, e incentivar a
reflexdo no meio escolar sobre a questdo da educacdo inclusiva;

XI-  Acompanhar a implantagdo de projetos especiais ligados a &rea da educacao
organizados pela secretaria ou pelas escolas;
XIl-  Desenvolver atividades correlatas.

Compete ao Departamento de Educacgédo Infantil:

I- Acompanhar e subsidiar o trabalho pedagdgico das unidades escolares de educacgéo
infantil;

- Formular planos e programas para sua area de competéncia, observadas as diretrizes
gerais do Ministério da Educacao;

Ii- Estabelecer mecanismos que garantam a qualidade do ensino publico municipal,
promover e acompanhar as acdes de planejamento e desenvolvimento dos curriculos
e programas e a pesquisa referente ao desenvolvimento escolar;

IV-  Desenvolver parcerias com a Unido e o Estado;

V- Assessorar a secretaria e as unidades de educacdo infantil nos projetos e programas
desenvolvidos em parceria com outros 6rgaos das distintas esferas governamentais;

VI-  Assegurar o fluxo de comunicagdo entre as unidades escolares e a secretaria,
especialmente em relacdo ao processo de ensino aprendizagem;

VII-  Providenciar para que haja integracdo entre a comunidade escolar e as familias;
propor instrumentos de analise para avaliar o processo ensino aprendizagem;

VIII- Auxiliar a direcdo das unidades escolares na organizacdo das horas de trabalho
pedagdgico;

IX-  Articular formas de oferecer ao docente condi¢cdes para um bom desenvolvimento
da proposta curricular;

X- Acompanhar a demanda de pedidos de vaga para criancas de 0 a 3 anos;

XI-  Verificar se as instalagbes e equipamentos das unidades escolares estdo adequados
em quantidade e qualidade;

XIl-  Orientar a equipe gestora com énfase na acdo preventiva de modo a promover a
melhoria da qualidade do processo educativo;
XIIl-  Acompanhar a implantacdo de projetos especiais ligados a area da educacao

organizados pela secretaria ou pelas unidades escolares;
XIV- Desenvolver atividades correlatas.

Compete ao Departamento de Ensino Fundamental Il - EJA e Ensino
Profissionalizante:

I- Acompanhar e subsidiar o trabalho pedagoégico das unidades escolares de Ensino
Fundamental 1l, EJA e Ensino Profissionalizante;
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VIl-
VIlI-
IX-
X-

Xl-

Formular planos e programas para sua area de competéncia, observadas as diretrizes
gerais do Ministério da Educacao;

Estabelecer mecanismos que garantam a qualidade do ensino publico municipal;
promover e acompanhar as acbes de planejamento e desenvolvimento dos curriculos
e programas e a pesquisa referente ao desenvolvimento escolar;

Desenvolver parcerias com a Unido e o Estado;

Solicitar a compra de materiais pedagdgicos necessarios;

Propor capacitacdes em servigco aos professores;

Realizar pesquisas sobre as varias abordagens e concepcdes pedagogicas;
Desenvolver projetos que visem a melhoria da aprendizagem;

Buscar parcerias para cursos de qualificacdo profissional, visando o ingresso ou
reingresso de jovens e adultos ao mercado de trabalho;

Articular e acompanhar acGes de apoio ao adolescente assegurando um bom
desenvolvimento fisico e mental,

Desenvolver atividades correlatas.

DEPARTAMENTOS VINCULADOS A SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Compete ao Departamento de Protecdo Social Bésica:

VI-

VII-

VIII-

Garantir a organizagdo administrativa da gestdo publica municipal na protecdo
social basica, observando a Norma Operacional Basica de Recursos Humanos -
NOB-RH/SUAS, por meio da coordenacdo dos Centros de Referéncia de
Assisténcia Social (CRAS);

Assessorar diretamente o Secretadrio e o Prefeito Municipal no planejamento,
monitoramento e avaliacdo, e definicdo de programas, projetos, servigos e
beneficios sociais da protecdo social basica.

Coordenar o cadastramento e sua devida atualizacdo das familias em situacdo de
vulnerabilidade social do Municipio;

definir os servicos e programas que deverdo ser executados nos Centros de
Referéncia da Assisténcia Social;

Contribuir para a organizacdo da oferta e execugcdo dos servigos, programas e
projetos da assisténcia social na Protecdo Social Basica;

Monitorar a alimentacdo de sistemas de informacdo de ambito local, estadual e
federal e monitorar o envio regular e nos prazos, de informacdes sobre os servicos
socioassistenciais referenciados;

Encaminhar a Secretaria Municipal de Assisténcia Social regularmente informacdes
sobre o setor;

Realizar planejamento estratégico na Protecdo Social Basica para atender seus
objetivos;

Direcionar as acOes do setor para visar a prevencdo de situagfes de vulnerabilidade
e risco social;

Participar na organizacdo dos servicos, programas, projetos e beneficios de
qualidade que garantam a oportunidade de convivio para o fortalecimento de lagos
familiares e sociais;

LEI COMPLEMENTAR N° 162/2017



PREFEITURA MUNICIPAL DE CARDOSO

Rua Dr. Cenobelino Barros Serra, 870 - CEP. 15.570-000 - CX. P. 91 CNPJ (MF) 46 599 825/0001-75
Fone (17) 3466-3900 - Fax Ramal 222
Home Page: http://www.cardoso.sp.gov.br - e-mail: prefeitura@ cardoso.sp.gov.br
Cardoso - Estado de S&o Paulo

khkkkkkhkkhkhkkhhkhkhhkhhkhhhhhhhhkhhkhhhhhkhhkhhhkhhhkkhdhhhhhhkhhhkhhhkhhhkhkhhhkhhhkhhhkhhhkkhkhhkkhhkkhkhkk*k

XI-  exercer outras atividades correlatas.

Compete ao Departamento de Protecdo Social Especial:

I- Garantir a execucdo da politica municipal da Protecdo Social Especial e
administrativa da gestdo publica municipal por meio da coordenacdo das protecdes
sociais especiais de média e alta complexidade da Assisténcia Social,

- Assessorar 0 Secretario e o Prefeito Municipalno planejamento, monitoramento e
avaliacdo dos programas, projetos, servigos e beneficios sociais da prote¢do social
especial, com vistas a qualificar a Politica de Assisténcia Social;

I1I-  Coordenar o registro de informagdes e zelar pelo sigilo profissional,

V- Responsabilizar pela Organizagdo, Oferta e Execucdo e repasses financeiros dos
Servicos das Protecdes Sociais de: Media Complexidade: Centro de Apoio a Pessoa
com Deficiéncia “Centro Dia” e Medidas Socioeducativas; e, Alta Complexidade:
Familia Acolhedora e Instituicdo de Longa Permanéncia para Idosos - ILPI;

V- Organizar os fluxos para a execucdo dos servi¢os, programas, projetos e acées no
ambito da Protecdo Social de Média e Alta Complexidade;

VI- Estabelecer a disposicdo dos servicos, programas e projetos da assisténcia social
para o publico alvo da Protecdo Social Especial de Média e Alta Complexidade
tendo por objetivo contribuir para a reconstrucdo de vinculos familiares e
comunitarios;

VII- Direcionar as a¢fes para a defesa do direito;

VIII- fortalecer as potencialidades para aquisicdo e protecdo de familias e individuos e o
enfrentamento das situa¢des de violacdo de direitos;

IX-  Exercer outras atividades correlatas.

Compete ao Departamento de Vigilancia Socioassisténcial:

I- O Diretor de Vigilancia Socioassisténcial deve apoiar atividades de planejamento,
organizacdo e execucdo de agbes desenvolvidas pela gestdo e pelos servigos,
produzindo, sistematizando e analisando informagdes territorializadas, de acordo
com a normativa vigente do Sistema Unico de Assisténcia Social -SUAS: 1) Sobre
as situacdes de vulnerabilidade e risco que incidem sobre familias e individuos; 2)
Sobre os padroes de oferta dos servicos e beneficios socioassistenciais,
considerando questdes afetas ao padrdo de financiamento, ao tipo, volume,
localizacao e qualidade das ofertas e das respectivas condi¢fes de acesso;

- Produzir e sistematizar informacdes, construir indicadores e indices territorializados
das situacGes de risco e vulnerabilidade social, que incidem sobre familias e sobre
os individuos nos diferentes ciclos de vida;

I11-  Monitorar a incidéncia das situacdes de violéncia, negligéncia e maus tratos, abuso e
exploracdo sexual, que afetam familias e individuos, com especial atencdo para
aquelas em que sdo criancgas, adolescentes, idosos e pessoas com deficiéncia;

IV-  Analisar a adequacdo entre as necessidades de protecdo social da populacdo e a
efetiva oferta dos servigos socioassistenciais, considerando o tipo, volume,
qualidade e distribuicdo espacial dos mesmos;
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V-

VI-
VII-

VIII-

Auxiliar a identificacdo de potencialidades dos territérios e das familias neles
residentes;

Garantir a gestdo participativa com controle social;

Organizar as atribuicGes referentes aos Conselhos ligados a area da assisténcia
social municipal, objetivando seu pleno funcionamento;

Exercer outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTOS VINCULADOS A SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS

PUBLICOS

Compete ao Departamento de Meio Ambiente:

O Departamento de Meio Ambiente, 6rgdo voltado para a gestdo e planejamento das
atividades voltadas para o desenvolvimento sustentdvel, mediante a disseminacdo de boas préaticas
ambientais, competindo-lhe as seguintes atribui¢des:

VI-

VII-

VIlI-

XIl-

XI-

Elaboracdo de estudos para a definicdo da Politica Municipal de Protegdo

Ambiental, em especial voltada para:

a) Promocdo da educacdo ambiental e da conscientizacdo publica para a protecdo
do meio ambiente;

b) Fixacdo de formas de controle e de prevencao da poluicdo do meio ambiente;

Levant\amento das condicBes sanitarias do solo, das aguas e do ar do territério

municipal,

Preservacao do solo, do subsolo, da flora e da fauna no Municipio;

Articulacdo de outras acfes em conjunto com os Orgdos de defesa ambiental,

pertinentes a protecdo do meio ambiente e que necessitem de coordenacgédo central;

Formular e desenvolver a politica ambiental do Municipio, visando contribuir para a

melhoria de qualidade de vida de seus habitantes, mediante a conservacao,

preservacdo e recuperacdo dos recursos naturais, considerando o meio ambiente

como patriménio publico;

Avaliar e autorizar projetos, empreendimentos e atividades que causam impacto

ambiental local nos termos da legislacdo pertinente;

Prover o gerenciamento e controle das agdes voltadas ao desenvolvimento urbano de

acordo com as diretrizes tracadas no plano diretor e pelo conselho pertinente;

Planejar e executar projetos de implantacdo e adequacdo de areas verdes incluindo

parques, pracas, jardins publicos e arborizacao;

Executar os servicos de manutencdo em parques, pragas, jardins publicos e

arborizacao;

Coordenar as atividades relativas a coleta e tratamento do lixo;

Fiscalizar o cumprimento das posturas municipais quanto as questdes ligadas ao

saneamento ambiental e meio ambiente;

Fiscalizar os servicos permitidos ou concedidos pelo Municipio, ligados ao

saneamento ambiental, inclusive se relacionando com oOrgdos de regulacédo

pertinente;

Fiscalizar as obras de infra-estrutura de saneamento basico;
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XIV- Desenvolver, coordenar e aperfeicoar os servi¢os de coleta de lixo, limpeza publica,
poda de arvores e ajardinamento;

XV-  Coordenar a regularizacdo ambiental das propriedades;

XVI- Executar outras atividades correlatas.

Compete ao Departamento de Agropecuéria:

Ao Departamento de Agropecuéria, 6rgdo voltado para a gestdo e planejamento das
atividades agricolas compete as seguintes atribuicdes:

I- Coordenar programas de incremento na producdo rural,

- Coordenar programas de aprimoramento qualitativo e quantitativo;

I1I-  Executar as determinacbes e diretrizes estabelecidas pela Secretaria a que se
encontra subordinado;

IV-  Coordenar as atividades desenvolvidas para a conservacao do solo;

V- Coordenar a assisténcia técnica prestada aos agricultores;

VI-  Promover e estimular a¢6es de politica agricola e educagcdo no campo, voltadas para
o desenvolvimento rural sustentavel,

VII-  Coordenar programas de desenvolvimento agréario e melhoria da infra-estrutura das
propriedades da agricultura familiar;

VIII- Estimular o desenvolvimento das criages ja existentes no Municipio, bem como a

implapktagéo daguelas economicamente mais aconselhaveis;

IX- Coordenar a cadeia produtiva na area animal que envolva a avicultura de corte,
piscicultura, bovinocultura e suinocultura e outras atividades que envolvam as
atividades de producéo de alimentos e ordenacgéo da cadeia;

X-  Coordenar a realizagdo de estudos visando o desenvolvimento da atividade da
pecudaria no Municipio;

XI-  Fomentar e promover a pecudria no Municipio através de agdes que incentivem a
producdo de leite, carne, ovos e outros produtos de origem animal;

XIl-  Promover a integracdo entre o produtor rural e os departamentos ligados a
agricultura e ao meio ambiente;

XIIl- Desenvolver agbes que incentivem a diversificagdo do rebanho do Municipio,
ampliando a competitividade do produtor local no mercado consumidor;

XIV- Executar outras tarefas correlatas.

Compete ao Departamento de Vias Rurais:

- Efetuar a construcdo, restauracdo e conservacdo das estradas publicas municipais;

- Executar as atividades concernentes a elaboracdo de projetos de construcdo e
conservagdo de estradas e caminhos municipais integrantes do sistema rodoviario do
Municipio;

I1l-  Elaborar a execucdo do Plano Rodoviério Municipal;

IV-  Participar em estudos e projetos ligados as estradas municipais e suas obras de arte;
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XI-

Xl1-

Responsabilizar-se pela manutengdo, conservacdo e guarda de todos os
equipamentos rodoviarios da municipalidade;

Responsabilizar-se pela fiscalizacdo de contratos que se relacionem com 0s servigos
de sua competéncia,;

Garantir boas condi¢bes de trabalho aos servidores dos drgaossob sua
subordinacdo, propondo medidas que julgar adequadas para evitar doencas
profissionais e acidentes do trabalho;

Controlar e supervisionar o uso de equipamentos de seguranca quando for o caso;
Receber o contribuinte e prestar-lhe adequado atendimento;
Coordenar e fiscalizar os servicos de seu departamento;
Supervisionar o controle de utilizagdo da estrutura fisica, equipamentos e
mobiliario;

Executar outras atividades correlatas.

Compete ao Departamento de Projetos:

o)

Departamento de Projetos é orgdo de fiscalizacdo e controle do desenvolvimento,

inclusive sob a observancia do disposto no Plano Diretor do Municipio, sendo de sua competéncia
as seguintes atribuicoes:

VII-
VIII-
IX-

Xl-
XI1-
XI-
XIV-

Coordenar, executar e controlar todas as atividades das unidades, organizando e
orientando os trabalhos especificos dos mesmos;
Executar, analisar e aprovar projetos de obras econstrucdes no Municipio,
analisando sua conformidade com a legislagcdo pertinente e com as normas
regulamentares, e sendo o caso, sugerir alteracbes para melhor atendimento ao
interesse publico;
Supervisionar periodicamente obras executadas no Municipio, cuidando para que
sejam realizadas em conformidade com o projeto aprovado;
Fornecer dados, analises e estudos relacionados com asua area de  atuacdo;
Fiscalizar o cumprimento das posturas municipais;
Fiscalizar os servigos permitidos ou concedidos pelo Municipio relacionados com
sua atividade fiscalizadora;
Manter atualizada a planta cadastral do Municipio;
Promover a elaboracdo de projetos e obras publicas;
Analisar e emitir pareceres sobre aprovacdo de projetos, licencas ediretrizes
pertinentes a sua area de atuacdo;
Efetuar o recebimento definitivo das obras contratadas pelo Municipio;
Controlar e supervisionar o uso de equipamentos de seguranca quando for o caso;
Receber o contribuinte e prestar-lhe adequado atendimento;
Coordenar e fiscalizar os servigos de sua pasta;
Executar outras tarefas correlatas.
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Compete ao Departamento de Obras Civis e Pavimentacéo:

I- Executar, direta ou indiretamente, as obras publicas de responsabilidade do
Municipio;

- Promover os levantamento e avaliacGes de imoveis e benfeitorias do interesse do
Municipio;

- Inspecionar sistematicamente obras e vias publicas, como galerias, obras de arte,
dutos, avenidas, ruas e caminhos municipais, promovendo as medidas necessarias a
sua conservagao;

IV-  Agir em casos de emergéncia e calamidade publica, diligenciando a execucdo de
medidas corretivas nas obras publicas e nos sistemas viarios municipais;

V- Manter atualizado o cadastro de obras e dos sistemas Vviarios;

VI-  Colaborar com os 6rgdos e entidades federais e estaduais responsaveis por obras de
saneamento urbano, dos sistemas viarios e demais obras de infra-estrutura;

VII-  Promover a execucdo dos servi¢os de pavimentacdo por administracdo direta ou por
empreitada;

VIII- Promover a conservagdo das obras e vias publicas, através da administracdo direta
ou por empreitada;

Departamento de Manutencd@o do Patrimdnio e transito:

I- Elaborar, executar e supervisionar a manutencdo dos prédios publicos,
equipamentos urbanos, bem como a manutencdo e a instalacdo da rede de
eletricidade e de iluminacdo, bem como rede hidraulica dos prédios e logradouros
publicos;

- Coordenar a execucdo e a avaliacdo de programas e projetos de construcdo e
recuperacgdo de obras publicas municipais;

IlI-  Planejar a¢des visando a concretizacdo sobre educacdo e o respeito as leis de
transito;

IV-  Assessorar a equipe responsavel em dar cumprimento a legislacdo e as normas de
transito;

V- Supervisionar a implantacdo, manutencdo e operacdo do sistema de sinalizacdo, dos
dispositivos e dos equipamentos de controle viario;

VI-  Desenvolver outras atividades correlatas.

DEPARTAMENTOS VINCULADOS A SECRETARIA DE INDUSTRIA, COMERCIO,
TURISMO, ESPORTE E LAZER

Compete ao Departamento de Esportes:

o) Departamento Municipal de Esportes tem como finalidade o desenvolvimento de
programas e projetos voltados para a pratica esportiva, em seus diversos niveis, competindo-lhe as
seguintes atribuicdes:
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I- Realizar as diretrizes esportivas e de lazer, com vistas propiciar a melhor qualidade
de vida a populacdo do Municipio;

II-  Planejar, coordenar, executar e controlar todas as atividades do Departamento,
organizando, orientando e promovendo o desenvolvimento do processo esportivo a
cargo do Municipio;

Ini- Incentivar, apoiar e fomentar as manifestacdes esportivas e de lazer, dando-lhes
dimensdo educativa;

IV-  Desenvolver a pratica de ginastica e outros exercicios fisicos, de jogos em geral, de
atletas ou equipes, conforme exigéncias técnicas;

V- Zelar pela manutencdo e limpeza das pracas esportivas administradas pelo
Municipio;

VI-  Incentivar a pratica do esporte, lazer erecreagdo, integradas a outras formas de
atendimento pessoal e social de criangcas e adolescentes em estado de caréncia, em
parceria com outros 6rgéos, entidades, instituicdes publicas e privadas;

VII- Desenvolver atividades esportivas, de lazer e recreacdo, sob supervisdo de
profissionais da area, que atenda idosos e portadores de deficiéncia;

VIII- Estimular a participacdo da populacdo do Municipio em eventos desportivos e de
lazer, promovendo competigdes, cursos e seminarios;

IX-  Assessorar a implantagdo e gerenciar a utilizacdo dos equipamentos necessarios e
espacos destinados a pratica desportiva e de lazer;

X-  Promover a integracdo com os demais oOrgdos da Administracdo Municipal, na
utilizacdo e otimizagdo dos equipamentos publicos para as préaticas desportivas e de

lazer;
XI- Gerenciar a realizacdo dos eventos municipais na drea de sua competéncia;
XII- Manter os equipamentos e recursos esportivos e de lazer dos bairros, promovendo e

incentivando o desenvolvimento de eventos e de atividades esportivas e de lazer.

Compete ao Departamento de Turismo e Lazer:

I- Desenvolver, no Municipio e de forma conjunta, a politica de desenvolvimento das
atividades inerentes ao turismo e lazer;

II-  Proceder ao planejamento, implementacdo e regulacdo das politicas de
desenvolvimento do turismo no municipio;

I1I-  Formular diretrizes e promover a implantacdo e execucdo de planos, programas,
projetos e acOes relacionadas ao turismo e ao lazer no ambito municipal;

IV-  Organizar e promover os diversos eventos, promocdes e programas ligados a
Secretaria a que se encontra subordinado;

V-  Planejar e elaborar o calendario turistico, de eventos recreativos e de lazer do
Municipio;

VI-  Apoiar e estimular as instituicdes locais que necessitam de suporte para realizacdo
dos referidos eventos;

VII- Captar recursos técnicos, humanos e financeiros, visando o desenvolvimento do
turismo no municipio;
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VIII- Captar recursos técnicos, humanos e financeiros, visando o desenvolvimento das
atividades de lazer e a divulgacdo dos eventos e shows do Municipio;

IX-  Promover, isoladamente ou em parceria com outras entidades (publicas ou
privadas), acdes destinadas a incrementar o turismo como fator de desenvolvimento,
geracgdo de riqueza, trabalho e renda;

X- Desenvolver e coordenar agfes destinadas ao fomento do turismo, em articulacdo
com outros Municipios, Estado, Unido e outras entidades privadas, visando o
desenvolvimento da éarea;

Xl- Criar e manter atualizado sistema de informacdo turistica do Municipio;

XIl-  Assegurar a protecdo, conservacgao, recuperagdo e valorizagdo dos recursos turisticos
no Municipio;

XII- Implantar e desenvolver a divulgacdo turistica no municipio e comunicacdo dos

eventos relacionados;

XIV- Realizar palestras, encontros com empresarios para divulgacdo dos eventos, pontos
turisticos e oportunidade de negdcios do Municipio;

XV-  Elaborar a programacdo visual com material de divulgacdo, quando da participacdo
do Municipio em apoio aos eventos da comunidade;

Compete ao Departamento de Indastria e Comeércio:

I - Promover sob a supervisdo do Secretdrio, a execucdo de projetos voltados ao
desenvolvimento sécio-econémico do Municipio;

Il - Desenvolver programas de incentivo e viabilizacdo dos setores industrial, comercial e
de prestacao de servi¢cos do Municipio, com respeito a sustentabilidade ambiental;

Il - Executar programas de ampliacdo e conservacdo da base industrial do Municipio, bem
como no campo da agricultura familiar;

IV - Elaborar e executar a politica municipal de desenvolvimento econdmico e de geracdo
de emprego e renda;

V - Desenvolver sob a supervisdo do Secretario, politicas de concessdo de incentivos
econdmicos e operacionais destinadas a implantacdo de empreendimentos industriais,
comerciais e de servicos;

VI - Atuar e interagir com organismos representativos da iniciativa privada envolvidos em
atividades da industria, do comércio e de servicos;

VII - Controlar a concessdo de incentivos econémicos e fiscalizar a correta aplicacdo dos
mesmos;

VIII - Promover e coordenar eventos de promocéo do desenvolvimento econémico;

IX - Coordenar as atividades e o cumprimento das atribui¢cdes dos 6rgdos a ela vinculados;

X - Exercer outras atribui¢des correlatas.

Cardoso, 19 ide 2017.
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ANEXO IV

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
DEPARTAMENTOS

Departamento
Departamento de Gabinete
Depart. de Comunicacgao
Departamento de Ouvidoria Municipal
Departamento  de  Contabilidade e
Orgcamentos
Departamento de Gestdo e Recursos
Humanos
Departamento de Almoxarifado e Servigos
Gerais
Departamento de Receita Tributaria e
Divida Ativa
Departamento de Fiscalizagcdo Tributéria e
Mobiliéria
Departamento de Compras e Patrimonio
Departamento de Secretaria e LicitagGes
Departamento de Controle e Manutencdo
da Frota Municipal
Departamento de Servigos Urbanos
Departamento de Assisténcia Basica de
Saude
Departamento de Atencdo Especializada,
Média e Alta Complexidade e RelacGes
Institucionais
Departamento de Regulacdo, Ouvidoria,
Auditoria e Educacdo Continuada

Departamento de Vigilancia

Epidemiologica e Sanitaria

Departamento de Alimentacdo Escolar
Departamento do Patrimonio Cultural
Departamento de Convénios Educacionais
e Administrativo

Departamento do ensino Fundamental | e
da Educacdo Inclusiva
Departamento de Educagéo Infantil
Departamento do Ensino Fundamental Il -
EJA e Ensino Profissionalizante
Departamento de Protecdo Social Bésica
Departamento de Protecdo Social Especial

Vinculado a Secretaria de:

Gabinete do Prefeito

Gabinete do Prefeito

Gabinete do Prefeito

Secretaria de Administracéo e Financas
Secretaria de Administracdo e Financas
Secretaria de Administracdo e Finangas
Secretaria de Administracdo e Finangas
Secretaria de Administracdo e Financas
Secretaria de Administracdo e Financas
Secretaria de Administracdo e Financas

Secretaria da Administracdo e Financas

Secretaria da Administracdo e Financas
Secretaria da Salde

Secretaria da Saude

Secretaria da Saude
Secretaria da Saude
Secretaria da Educagdo e Cultura
Secretaria da Educagdo e Cultura
Secretaria da Educacéo e Cultura

Secretaria da Educacgéo e Cultura

Secretaria da Educacdo e Cultura
Secretaria da Educacgdo e Cultura

Secretaria da Assisténcia Social
Secretaria da Assisténcia Social
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01
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04
03

02

Departamento de
Socioassisténcial
Departamento de Meio Ambiente
Departamento de Agropecuaria
Departamento de Vias Rurais
Departamento de Projetos

Vigilancia

Secretaria da Assisténcia Social

Secretaria de Obras e Servigos Publicos
Secretaria de Obras e Servigos Publicos
Secretaria de Obras e Servigos Publicos
Secretaria de Obras e Servigos Publicos

Departamento de Obras Civis e Secretaria de Obras e Servigos Publicos

Pavimentacao

Departamento  de  Manutencdo  do

Patrimoénio e Transito Secretaria de Obras e Servigos Publicos

Departamento de Esportes Secretaria de Inddstria, Comércio,
Esporte, Turismo e Lazer

Departamento de Turismo e Lazer Secretaria de Induastria, Comeércio,
Esporte, Turismo e Lazer

Departamento de Industria e Comeércio Secretaria de Industria, Comércio,
Esporte, Turismo e Lazer
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ANEXO V

QUADRO DE REMUNERACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Denominacéo do cargo Valor

Diretor de Departamento R$.3.600,00

Cardoso, 19 de janeiro de 2017.
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ANEXO VI
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO VINCULADOS AS SECRETARIAS E
RESPECTIVOS DEPARTAMENTOS

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

- Departamento de Contabilidade e Orgamento

- Departamento de Gestao e Recursos Humanos

- Departamento de Receita Tributaria e Divida Ativa

- Departamento de Fiscalizacdo Tributaria e Mobiliaria

- Departamento de Compras e Patrimdnio

- Departamento de Secretaria e Licitacdes

- Departamento de Almoxarifado e Servigos Gerais

- Departamento de Controle e Manutencédo da Frota Municipal
- Departamento de Servigos Urbanos

RELA<"AO DE CARGOS VINCULADOS AOS DEPARTAMENTOS ACIMA
Quant Denominagado do cargo

25 Auxiliar de Servicos Gerais

01 Assistente servicos operacionais
03 Agente de ,Servicos Gerais

01 Analista de Informaética

05 Assistente de Administragao

02 Assistente de Financas

04 Assistente Contabil

01 Agente Manutengéo de Frota
05 Assistente Servigos Administrativos
01 Assistente Set. Lane trib. Fiscal
01 Contador

01 Digitador

08 Escriturario

05 Fiscal de Tributo Municipal

07 Motorista - a

01 Secretario da Junta do Servico Militar
02 Técnico em Contabilidade

02 Técnico de Fiscal de Tributos
01 Técnico em Informatica

01 Telefonista

02 Vigia

02 Zelador

08 Coletor de lixo

02 Tratorista

01 Operador de méquinas
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SECRETARIA DA SAUDE

- Departamento de Assisténcia Béasica da Saude
- Departamento de Atencdo Especializada, Média e Alta Complexidade e
Relagbes Institucionais
- Departamento de Regulagéo, Ouvidoria, Auditoria e Educagdo Continuada
- Departamento de Vigilancia Epidemioldgica e Sanitaria

RELACAO DE CARGOS VINCULADOS AOS DEPARTAMENTOS ACIMA
Quant  Denominagéo do cargo

05 Auxiliar de Servigos Gerais
01 Agente de Servicos Gerais
36 Auxiliar de Enfermagem
02 Assistente de Administragao
10 Visitador Sanitério
06 Aucxiliar de Odontologia
01 Assistente de Servicos Administrativos
21 Agente Comunitario de Saude
01 Auxiliar de Odontologia
oL Lavadeira
04 Escriturério
03 Enfermeiro Padrao ( 40 horas)
12 Motorista —A
Medico
01 Médico Veterinario
03 Meédico da Familia
04 Agente de Saneamento
01 Fonoaudio6logo
05 Fisioterapeuta
01 Educador em Saude
05 Agente de Saude
01 Psicologo
05 Farmacéutico
01 Inspetor de Salde Bucal
08 Motorista de ambulancia
06 Téecnico em Enfermagem
01 Técnico Projetos e Convénios
01 Terapeuta Ocupacional
04 Enfermeiro ESF
04 Cirurgido Dentista ESF
01 Farmacéutico Bioquimico
02 Fonoauditlogo (40 horas)
01 Médico Ginecologista/Obstetricia
02 Psicologo (40 horas)
01 Telefonista
01 Assistente Social ( 30 horas)
01 Vigia

LEI COMPLEMENTAR N° 162/2017 \L

47



PREFEITURA MUNICIPAL DE CARDOSO

Rua Dr. Cenobelino Barros Serra, 870 - CEP. 15.570-000 - CX. P. 91 CNPJ (MF) 46 599 825/0001-75
Fone (17) 3466-3900 - Fax Ramal 222
Home Page: http://www.cardoso.sp.gov.br- e-mail: prefeitura@cardoso.sp.gov.br
Cardoso - Estado de S&o Paulo

SECRETARIA DE EDUCACAO E CULTURA

- Departamento de Alimentacéo Escolar;

- Departamento do Patriménio Cultural;

- Departamento de Convénios Educacionais e Administrativo;

- Departamento do Ensino Fundamental I e da Educagéo Inclusiva;

- Departamento de Educacéo Infantil

- Departamento do Ensino Fundamental Il - EJA e Ensino Profissionalizante

RELA<"AO de cargos vinculados aos departamentos acima
Quant. Denominacdo do cargo

30 Auxiliar de Servigos Gerais
01 Auxiliar de Servigos Diversos
14 Motorista - A

01 Motorista

09 Agente de Servigos Gerais
14 Inspetor de Alunos

02 Assistente de Administragdo
02 Digitador

24 Serventes de Escola

22 Cozinheira/Copeira

05 Assistente Servicos Administrativos
04 Zelador

09 Coordenador de Creche

05 Escriturario

05 Sec. Escola Municipal

16 PEB I - EI

02 Supervisor de Ensino

01 Merendeira

10 PEB I - PA

04 Diretor de Escola - DE Il
02 PEB Il - Ciéncias

04 Professor de Informaética

02 PEB Il Ed. Artistica

03 PEB Il Ed. Fisica

02 PEB Il Geografia

02 PEB Il - Historia

03 PEB II - Inglés

04 PEB Il - Lingua Portuguesa
03 PEB Il - Matematica

02 PEB Il - Biologia

03 PEB Il - Fisica

05 PEB Il - Ensino Profissionalizante
30 PEB I - EF
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02 PEB | - Educacdo Especial
04 Dir. de Escola DE - |

01 Dir. Escola - EF

10 Monitor Transporte Escolar
01 Nutricionista

02 Telefonista

19 Monitor

01 Zelador

SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
- Departamento de Meio Ambiente
- Departamento de Agropecuaria
- Departamento de Vias Rurais
- Departamento de Projetos
- Departamento de Obras Civis e Pavimentacéao
- Departamento de Manutencdo do Patrimonio e Transito

RELAI;d30 de CARGOS VINCULADOS aos departamentos acima
Quant Denominacéo dos Cargos

10 Auxiliar de Servigos Gerais

05 Motorista HA

02 Agente de Servicos Gerais

02 Fiscal de Obras e Servicos

01 Assistente de Administragao

12 Servente de Pedreiro

02 Assistente Servicos Operacionais
10 Pedreiro

07 Tratorista

04 Escriturario

02 Eletricista/Encanador

04 Mecéanico

02 Operador de Maquinas

06 Operador de Maquinas Especiais
01 Desenhista

01 Engenheiro Civil

01 Topografo

04 Vigia

02 Zelador
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SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Departamento de Protecdo Social Béasica
Departamento de Protecdo Social Especial
Departamento de Vigilancia Socioassisténcial

RELAGAO DE CARGOS VINCULADOS AOS DEPARTAMENTOS ACIMA
Quant Denominacéo dos Cargos

03 Auxiliar de Servigos Gerais
01 Motorista - A

01 Cozinheira/Copeira

03 Escriturario

04 Assistente Social (20 Horas)
01 Assistente de Administracédo
01 Digitador

03 Assistente Social (30 Horas)
01 Psicélogo (40 horas)

SECRETARIA DE INDUSTRIA, COMERCIO, TURISMO,
ESPORTE E LAZER

Departamento de Esporte
Departamento de Turismo e Lazer
Departamento de Indastria e Comeércio

RELACAO DE CARGOS VINCULADOS AOS DEPARTAMENTOS ACIMA
Quant Denominacéo dos Cargos

05 Auxiliar de Servigcos Gerais
02 Treinador Esportista

02 Zelador

02 Vigia

01 Assistente de Administragao
01 Agente de Servigos Gerais
01 Motorista - A

03 Escriturario

Cardoso, 19 de janeiro de 2017.

Dr. Mair Cesar
PrefeitoJvUmicipal

£
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ANEXO VII
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
SECRETARIO DA JUNTA DO SERVICO MILITAR

Efetuar o alistamento militar dos brasileiros residentes no municipio e, excepcionalmente, em
outros municipios, procedendo de acordo com as normas vigentes; alertar o alistado sobre as
providéncias a serem tomadas quando da mudanca de residéncia; solicitar, por intermédio da Del
SM, a copia da Ficha de Alistamento Militar (FAM) do alistado que tenha transferido residéncia
para 0 municipio; orientar os brasileiros que ndo possuam registro civil a comparecer a um
Cartorio de Registro Civil, a fim de regularizar sua situacdo como cidaddo; restituir aos
interessados os documentos apresentados para fins de alistamento militar, depois de extraidos os
dados necessarios; organizar e manter em dia o fich&rio dos alistados pela JSM, com as FAM
catalogadas por classe e em ordem alfabética, incinerando as FAM dos cidaddos cuja classe atingir
a idade de 30 anos e as dos cidaddos falecidos; organizar um fichario separado das FAM,
devidamente averbadas, dos cidaddos que se tornaram reservistas, por classe e em ordem
alfabética, para as anotacdes relativas as apresentacdes nos exercicios de mobilizagdo; fornecer
copias dos documentos militares requeridos, apds o pagamento da(s) multa(s) ou da apresentacdo
do comprovante de isencdo da(s) mesma(s); proceder as retificacbes nas FAM, apods despacho
favoravel das Circunscri¢cBes de Servigo Militar - CSM, se for o caso; informar a Del SM, pelo
meio mais rapido, toda a transferéncia de residéncia de convocado, que ja tenha, ou ndo, sido
submetido a Selecdo, assim como o resultado da mesma, quando for o caso; fazer a entrega dos
Certificados Militares mediante recibo passado nos respectivos Livros; organizar os processos de
“arrimo de familia”, “notoriamente incapaz”, “adiamento de incorporagdo”, “preferéncia de Forca
Armada”, “transferéncia de Forca Armada”, “alteracdo ou retificacdo de dados”, “reabilitacdao”, “2a
via de Certificado de Reservista”, “Servico Alternativo”, “recusa a prestacdo do Servico Militar”,
“reaquisicdo dos direitos politicos” e “reciprocidade do Servico Militar” encaminhando-os a CSM,
por intermédio da Del SM; revalidar o Certificado de Alistamento Militar (CAM); averbar, no
CAM, as anotacOes referentes a situacdo militar do alistado; determinar o pagamento da taxa e
multas militares, quando for o caso; informar ao cidaddo, por ocasido do alistamento, 0s seus
direitos e deveres com relacdo ao Servico Militar; participar a CSM, por intermédio da Del SM, as
infraces a Lei do Servigo Militar (LSM) e a seu Regulamento; organizar e realizar as cerimonias
para entrega de CDI; organizar e executar os trabalhos de relacdes publicas e publicidade do
Servigo Militar no municipio; e verificar a situagdo militar dos brasileiros que desejem obter
passaporte e, caso estejam em dia com suas obrigagfes militares, fornecer o respectivo documento
militar a que os referidos cidadaos fazem jus.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Executar servi¢os em diversas areas da organizacdo, exercendo tarefas de natureza operacional em
obras publicas, conservacdo de cemitérios, manutencdo dos proprios municipais; transportar
material de um local para outro, inclusive carregando e descarregando veiculos; executar tarefas
manuais e rotineiras que exigem esforco fisico; realizar todos os tipos de movimentacdo de moveis,
equipamentos e outros elementos; servir as pessoas e conservar limpo o local de trabalho
procedendo a limpeza e arrumacgéo; executar servicos de limpeza e/ou manutencdo em geral em
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reparticdes municipais, providenciando produtos e materiais necessarios para manter as condigdes
de conservacdo e higiene; executar outras atividades correlatas.

VIGIA
Exerce a vigilancia de edificios e logradouros puablicos municipais, para evitar invasées, roubos e

outras anormalidades; executar outras atividades correlatas.

COLETOR DE LIXO
Executar coleta de residuos solidos (lixo), junto aos caminhdes coletores e outros equipamentos em

ruas, valas e outros locais. Efetuar a separacdo do lixo em locais apropriados. Carregar e
descarregar caminhdes; executar outras atividades correlatas.

LAVADEIRA
Executar a lavagem, de roupas acomodando-as nos compartimentos diversos. Controlar a entrada e

saida das roupas que lhe forem confiadas para o referido servico; zelar pela conservagdo da roupa e
do material de limpeza e lavagem; responsabilizar pela limpeza do ambiente de trabalho e dos
compartimentos onde sdo guardadas as roupas; executar outras atividades correlatas.

SERVENTE DE PEDREIRO

Executar servicos de conservacgao civil e similar em todas as etapas; auxiliar o pedreiro sempre que
solicitado; executar tarefas com ordens de chefia, como preparagdo de argamassa, reboco, caiacgoes,
blocos de cimento, formas e armacgGes de ferro para concreto; colocar telhas, azulejos e ladrilhos;
trabalhar com qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e outros materiais de construgéo;
cortar pedras, armar formas para a fabricacdo de tubos; remover materiais de construcdo; executar
outras atividades correlatas.

COZINHEIRA/COPEIRA

Preparar refeicGes, utilizando ingredientes e alimentos, para servir as criancas, adolescentes e
outros, observando as condi¢cOes de higiene, quantidades e aproveitamento, servir as refeicbes em
horarios pré-estabelecidos ou quando solicitado, promover a limpeza de todos instrumentos e
equipamentos da cozinha, realizar o controle de alimentos, verificando prazos de validades e tempo
de duracdo, e solicitado a devolugdo quando ndo estiverem de acordo com as especificacdes das
normas vigentes; executar outras atividades correlatas.

TELEFONISTA
Operar equipamentos telefénicos ou de fax, atender, transferir, cadastrar e completar chamadas

telefénicas comunicando-se formalmente; atender chamadas para o Servico de Atendimento e
Informacdo, preenchendo programa especifico para registrar denuncias, sugestdes e/ou
reclamacdes, com posterior retorno ao municipe; executar outras atividades correlatas.

ZELADOR

zelar pela limpeza e higiene do patrimbénio em que atua; higienizar e desinfetar as areas e
equipamentos sob sua responsabilidade; cuidar das condi¢des de acondicionamento e destino do
lixo, conforme normas da vigilancia sanitaria; mudar a posicdo dos moveis e equipamentos,
colocando-os nos locais designados; manter o controle dos gastos em materiais de limpeza ou
outros que sdo necessarios para a manutencdo do local; executar outras atividades correlatas.
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PEDREIRO
Executar trabalhos de alvenaria, concretos e outros materiais para construcdo e reconstrucdao de

obras e edificios pablicos; executar outras tarefas correlatas.

TRATORISTA
Executar atividades relacionadas com a condugdo, funcionamento e conservagdo de tratores
agricolas e outros equipamentos do género; exercer outras atividades correlatas.

ELETRICISTA/ENCANADOR

Executar tarefas inerentes aos servigos de instalacdo e manutencdo elétrica dos prédios e
logradouros publicos Municipais; executar tarefas inerentes a instalacdo e manutencéo de sistemas
hidraulicos; exercer outras atividades correlatas.

MECANICO

Efetuar a manutencdo preventiva e reparativa dos elementos mecénicos de veiculos, méquinas
rodoviarias, implementos agricolas e similares; realizar manuten¢fes, inspecionar e testar o
funcionamento de maquinas e equipamentos; planejar as atividades de manutencdo e registrar
informacdes técnicas; exercer outras atividades correlatas.

OPERADOR DE MAQUINAS
Operar motoniveladora, maquinas rodoviarias, tratores e equipamentos moveis ou outra maquina

de grande porte; exercer outras atividades correlatas.

MOTORISTA-A
Conduzir veiculo motorizado de carga ou transporte de passageiros; exercer outras atividades

correlatas.

FISCAL DE OBRAS E SERVICOS

Fiscalizar as obras publicas e particulares, concluidas ou em andamento, abrangendo também
demolicdes, terraplenagens, parcelamento do solo, a colocacdo de tapumes, andaimes, telas,
plataformas de protecdo e as condi¢bes de seguranca das edificacdes; fiscalizar o cumprimento do
Codigo de Obras e EdificacGes, do Plano Diretor Participativo e da Lei Municipal de Parcelamento
do Solo; exercer outras atividades correlatas.

OPERADOR DE MAQUINAS ESPECIAIS
Operar veiculos motorizados especiais de grande porte, como: motoniveladora, trator de esteira, pa
carregadeira, retroescavadeira e outros; exercer outras atividades correlatas

DESENHISTA
Executar desenhos técnicos e ou artisticos e graficos em geral; exercer outras atividades correlatas.

ASSISTENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS
Executar atividades de natureza multifuncional, a fim de fornecer auxilio na execucdo de diversos
trabalhos no interior de unidades organizacionais e no ambiente externo; exercer outras atividades

correlatas.
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FISCAL DE TRIBUTO MUNICIPAL
Fiscalizar o cumprimento da legislagdo tributaria; promover a cobranca de tributos, aplicando

penalidades; analisar e tomar decisdes sobre processos administrativo-fiscais; controlar a
circulacdo de bens, mercadorias e servicos; atender e orientar contribuintes e, ainda, planejar
coordenar e dirigir 6rgdos da administracdo tributaria; exercer outras atividades correlatas.

ESCRITURARIO
Executa servicos administrativos gerais; transcricdo de dados e langamentos; organizar arquivos e

ficharios; efetuar servicos de digitacdo; atendimento ao publico em geral; elaborar documentos;
atuar em procedimentos administrativos e comissdes; executar outras tarefas correlatas.

ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO
Efetuar atividades administrativas nas diversas areas da instituicdo, elaborando quadros, mapas e
relatorios; controlar os registros diversos; executar outras tarefas correlatas.

DIGITADOR
Organizar a rotina de servicos e realizar entrada e transmissdo de dados, operando

microcomputadores; registrar e transcrever informacdes; atender necessidades dos clientes internos
e externos; executar outras tarefas correlatas.

ASSISTENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Desenvolver trabalhos nas diversas areas de atividades da Prefeitura, elaborar estudos e normas de
procedimentos; supervisionar equipes, prestar assessoramento a direcdo superior; emitir pareceres
em assuntos relacionados com seu campo de atividades; participar da elaboragdo do orgcamento
geral; acompanhar processos diversos; executar outras tarefas correlatas.

ASSISTENTE CONTABIL
Executar servicos no departamento de contabilidade, elaborando demonstrativos contabeis,

empenhos e outras tarefas inerentes ao setor contabil; executar outras tarefas correlatas.

TECNICO EM CONTABILIDADE
Realizar trabalhos na &rea da contabilidade, elaborando cronogramas, documentos, realizando
calculos complexos, organizando demonstrativos; executar outras tarefas correlatas.

ASSISTENTE DE FINANCAS
Assessorar 0s servidores do setor contdbil e de tesouraria na execucdo orcamentaria e de

movimentacgdo financeira; executar outras tarefas correlatas.

ADVOGADO

Representar em juizo ou fora dele a Prefeitura, nas agdes em que for autora, ré ou interessada,
acompanhando o andamento do processo, prestando assisténcia juridica, apresentando recursos em
qualquer instancia, comparecendo a audiéncia em outros atos, para defender direitos ou interesses;
Executar outras tarefas correlatas.
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PROCURADOR JURIDICO
Prestar consultoria e assessoramento juridico aos 6rgdos da Administracdo Direta e Indireta junto a

Procuradoria Geral do Municipio; executar outras tarefas correlatas.

MOTORISTA
Conduzir veiculo motorizado de carga ou transporte de passageiros; exercer outras atividades

correlatas.

CONTADOR

Executar a previsdo, programacdo, aplicacdo, registros e controle dos recursos financeiros,
desenvolvendo as atividades da area econdmico-financeiras, que envolvam atribuicdes de
orcamento, custos, contabilizacdo, financas e administracdo patrimonial. Elaboracdo de prestacdo
de contas; executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS
Executar trabalhos e atividades rotineiras em geral, zeladoria, ajardinamento e manutencao predial;
desenvolver atividades de apoio em diversas areas; Executar outras tarefas correlatas.

AGENTE DE SERVICOS GERAIS

Realizar trabalhos de limpeza em geral a fim de manter as condi¢cdes de higiene e conservacdo do
local de trabalho; exercer outras atividades correlatas.

ASSESSOR DE GABINETE
Recepcionar, prestar servicos de atendimento telefébnico e fornecer informagbes, marcar
entrevistas, executar tarefas relativas a anotacdo, redagdo, datilografia, digitacdo e organizacdo de
documentos, como recepcdo, registro de compromissos e informacgBes, procedendo segundo
normas especificas ou rotineiras para assegurar e agilizar o fluxo dos trabalhos do gabinete do
Prefeito Municipal; executar outras tarefas correlatas.

TREINADOR ESPORTISTA

Desenvolver com criancas, jovens e adultos, atividades fisicas; ensinar técnicas desportivas realizar
treinamentos especializados com atletas de diferentes esportes, tais como: futebol de Campo,
Futsal, Handbol, Voleibol, Basquetebol, etc.; instruir acerca dos principios e regras inerentes a
cada um deles; avaliar e supervisionar o preparo fisico dos atletas; acompanhar e supervisionar as
praticas desportivas; elaborar informes tecnicos e cientificos na area de atividades fisicas e do
desporto; executar outras tarefas correlatas.

ENGENHEIRO CIVIL

Elaborar projetos de engenharia civil, gerenciar obras, controlar o padrdo de qualidade das obras
publicas. Atuar na maioria das atividades da construgdo civil. Trabalhar na area de planejamento e
gerenciamento de projetos construtivos para o setor publico. Costuma trabalhar em equipe
multidisciplinar, em escritdrios e também a céu aberto, ou no campo; executar outras tarefas
correlatas.
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TOPOGRAFO

Fiscalizar a implantacdo de marcos geodésicos no municipio e conferéncia das restituigdes
efetuadas de aerofotogrametrias; Fornecer e verificar alinhamento de logradouros publicos
necessarios as edificacdes e de conformidade com projetos ja aprovados; Fornecer elementos
necessarios ao alinhamento de obras particulares, dentro das normas regulamentares; Proceder a
localizagdo de vias publicas, em consonancia com o plano urbanistico de desenvolvimento;
Proceder aos levantamentos cadastrais, encaminhando-os ao servico de cadastro, bem como
promover a sua atualizacdo; Proceder aos trabalhos e projetos topograficos necessarios ao
desenvolvimento do programa de obras do municipio; Proceder levantamento altimétrico e
planialtimétrico de vias publicas; exercer outras atividades correlatas.

ANALISTA DE INFORMATICA
Executar tarefas inerentes a area de informatica; exercer outras atividades correlatas.

TECNICO DE FISCALIZAGAO DE TRIBUTOS

Dar cumprimento a legislacdo relativa aos tributos de sua competéncia e, nesse sentido, informar e
orientar os contribuintes e demais pessoas naturais ou juridicas sujeitas a suas normas; exercer
outras atividades correlatas.

AGENTE DE MANUTENCAO DA FROTA

Chefiar a distribuicdo e alocacdo das viaturas para atendimento de servigos nas diversas
Secretarias, fiscalizando e promovendo a manutencédo e o abastecimento; exercer outras atividades
correlatas.

TECNICO DE PROJETOS E CONVENIOS
Coordenar as atividades inerentes a elaboragdo dos processos administrativos visando a celebragao
de convénios e projetos e formalizacao de parcerias; exercer outras atividades correlatas.

MOTORISTA DE AMBULANCIA

Transportar pacientes e/ou servidores do municipio; auxiliar nos primeiros socorros a pacientes
dentro da ambuléncia, bem como locomové-los nas macas para o interior de hospitais; dirigir
automavel, 6nibus, caminhdo, camioneta, dentro ou fora do perimetro urbano ou suburbano; cuidar
da manutencdo do veiculo e fazer-lhe pequenos reparos; exercer outras atividades correlatas.

PSICOLOGO

Reunir, interpretar, investigar e aplicar conhecimentos cientificos relativos ao comportamento
humano nas areas de educacgdo, trabalho, saide mental e institucional, planejando e avaliando
intervencdes no campo profissional; executar outras tarefas correlatas.

ASSISTENTE SOCIAL

Prestar servicos de ambito social a Prefeitura, identificando e analisando seus 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
integracdo ou reintegracdo das pessoas a sociedade; executar outras tarefas correlatas.
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CIRURGIAO DENTISTA
Diagnostica e trata afeccdes da boca, dentes e regido maxilo-facial, utilizando processos clinicos
ou cirdrgicos, para promover e recuperar a salde bucal; Executar outras tarefas correlatas.

MEDICO DA FAMILIA

Realizar consultas clinicas aos usuarios de sua area adstrita; Participar das atividades de grupos de
controle de patologias como hipertensos, diabéticos, de saude mental, e outros; executar agdes de
assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga, adolescente, mulher, adulto e idoso;
realizar consultas e procedimentos na Unidade de Salde da Familia e, quando necessario, no
domicilio; realizar atividades clinicas correspondentes as areas prioritarias na intervencdo na
Atencdo Baésica. Desenvolver outras agdes e atividades a serem definidas de acordo com
prioridades locais durante o desenvolvimento do Programa.

MEDICO GINECOLOGISTA (OBSTETRICIA)
Realizar consultas e atendimentos médicos; tratar pacientes e clientes; implementar acdes de
prevencdo de doencas e promocdo da saude tanto individuais quanto coletivas; coordenar

programas e servi¢os em saude, efetuar pericias.

MEDICO VETERINARIO

Praticar clinica médica veterindria em todas as suas especialidades; contribuir para o bem-estar
animal; promover salde publica e defesa do consumidor; exercer defesa sanitaria animal,
desenvolver atividades de pesquisa e extensdo; fomentar producdo animal; atuar nas areas
comercial agropecuéria, de biotecnologia e de preservacdo ambiental; elaborar laudos, pareceres e
atestados; assessorar a elaboracdo de legislagcdo pertinente.

MEDICO

Efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e realizar outras formas de
tratamentos para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos de medicina preventiva ou
terapéutica, para promover a saude e bem estar do cliente; executar outras tarefas correlatas.

FARMACEUTICO BIOQUIMICO

Executar tarefas diversas relacionadas com a composicdao e fornecimento de medicamentos e
outros preparados semelhantes, a analise de toxinas, de substincias de origem animal e vegetal, de
matérias-primas e de produtos acabados, valendo-se de técnicas e aparelhos especiais e baseando-
se em formulas estabelecidas, para atender a receitas médicas, odontologicas e veterinarias e a
outros propositos.

AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

Planejar, organizar e preparar 0s procedimentos necessarios ao trabalho odontologico em
consultérios, clinicas, em 6rgdos publicos de saude; auxiliar na orientagdo sobre prevencdo de
doenca bucal participando de programas de promocao a saude, projetos educativos e de orientagdo
de higiene bucal; executar procedimentos odontoldgicos sob supervisdo do cirurgido dentista;
executar outras tarefas correlatas.
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TECNICO EM ENFERMAGEM

Desempenhar atividades técnicas de enfermagem em empresas publicas como: hospitais, clinicas
consultorios e outros estabelecimentos de assisténcia médica municipal; atuar em terapia,
puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia, saude ocupacional e outras areas; prestar assisténcia
ao paciente zelando pelo seu conforto e bem-estar, sob supervisdo de enfermeiro; desempenhar
tarefas de auxilio aos médicos, posicionando de forma adequada o paciente; organizar o ambiente
de trabalho; dar continuidade aos plantbes; trabalhar em conformidade com as boas praticas,
normas e procedimentos de biossegurancga; realizar registros e elaborar relatorios técnicos;
comunicar-se de forma cordial com pacientes e familiares e com a equipe de saude; desempenhar
atividades para promocédo da saude da familia; executar outras tarefas correlatas.

FARMACEUTICO
Executar programa oficial de supervisdo, controle e distribuicdo de medicamentos de interesse do

Municipio; executar outras tarefas correlatas.

ENFERMEIRO PADRAO

Planejar, organizar, supervisionar e executar servi¢cos de enfermagem, empregando processos de
rotina e/ou especificos, para possibilitar a protecdo e a recuperacdo da saude individual ou coletiva;
executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM
Auxiliar, sob supervisdo, no atendimento a pacientes nas unidades hospitalares e de saude publica,
verificando temperatura, pressao, levantando dados biométricos e outros; executar outras tarefas

correlatas.

FISIOTERAPEUTA

Aplicar técnicas fisioterapéuticas para prevencdo, readaptacdo e recuperacdo de pacientes e
clientes; atender e avaliar as condi¢Ges funcionais de pacientes e clientes utilizando protocolos e
procedimentos especificos da fisioterapia e suas especialidades; atuar na &rea de educagdo em
salde por meio de palestras, distribuicdo de materiais educativos e orientacdes para melhor
qualidade de vida; desenvolver e implementar programas de prevencdo em salde geral e do
trabalho.

FONOAUDIOLOGO

Atender pacientes para prevencdo, habilitacdo e reabilitacdo de pessoas utilizando protocolos e
procedimentos especificos de fonoaudiologia; tratar de pacientes; efetuar avaliagdo e diagnostico
fonoaudioldgico; orientar pacientes, familiares, cuidadores e responsaveis; desenvolver programas
de prevencdo, promogédo da salde e qualidade de vida.

NUTRICIONISTA

Prestar assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e enfermos); planejar, organizar,
administrar e avaliar unidades de alimentacdo e nutricdo; efetuar controle higiénicosanitario;
promover programas de educagdo nutricional; ministrar palestras; exercer outras atividades

correlatas.
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VISITADOR SANITARIO

Realizar a pesquisa larvaria em imoveis para levantamento de indices e descobrimento de focos no
municipio infestado e em armadilhas e pontos estratégicos no municipio ndo infestado; realizar a
eliminacdo de criadouros tendo com o método de primeira escolha o controle mecénico (remocéo,
destruicdo, vedacdo, etc); executar o tratamento focal e perifocal como medida complementar ao
controle mecénico, aplicando larvicidas autorizados conforme orientagcdo técnica; orientar a
populacdo com relacdo aos meios de evitar a proliferacdo dos vetores; utilizar corretamente os
equipamentos de protecdo individual indicados para cada situacdo; repassar ao superior da area 0s
problemas de maior grau de complexidade ndo solucionados; manter atualizado o cadastro de
imoveis e pontos estratégicos da sua zona; registrar as informacdes referentes as atividades de sua
zona; deixar seu itinerario diario de trabalho no posto de abastecimento; encaminhar aos servicos
de salde os casos suspeitos de dengue; exercer outras atividades correlatas.

AGENTE COMUNITARIO DA SAUDE

Desenvolver e executar atividades de prevencdo de doencas e promoc¢do da salde, por meio de
acOes domiciliares ou comunitarias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em conformidade com
as diretrizes do SUS e sob a supervisdo do gestor municipal, nos programas de saude familiar ou
em outros, que o Municipio desenvolver.

EDUCADOR EM SAUDE

Prestar assessoria a Secretaria de Salde e as equipes técnicas da rede nas agdes de cunho educativo
e de promocdo em salde; participar do planejamento das agdes dos programas de salde dos
Sservigos juntamente com a equipe tecnica, se preocupando e contribuindo com seus aspectos
educativos e a metodologia a ser empregada; desenvolver atividades educativas (capacitacdes,
treinamentos, reunides de equipe, foruns de participacdo) para os funcionérios do sistema e para a
comunidade, utilizando a educacdo permanente e popular como instrumento, respeitando o
diagnostico levantado pela Secretaria e/ou demandas suscitadas por esses publicos alvos; exercer
outras atividades correlatas.

AGENTE DE SAUDE

Desenvolver e executar atividades de vigilancia, prevencao e controle de doencas e promogédo da
saude, desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisdo do gestor
municipal; exercer outras atividades correlatas.

INSPETOR DE SAUDE BUCAL

Colaborar nos programas educativos de saude bucal; colaborar nos levantamentos e estudos
epidemioldgicos como coordenador, monitor e anotador; educar e orientar 0s pacientes ou grupos
de pacientes sobre prevencdo e tratamento das doencas bucais; fazer a demonstracdo de técnicas de
escovacdo; responder pela administracdo de clinica; supervisionar, sob delegacdo, o trabalho dos
auxiliares de consultorio dentario; exercer outras atividades correlatas.

ENFERMEIRO - ESF
Realizar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas, fazendo a
indicacdo para a continuidade da assisténcia prestada; planejar, gerenciar, coordenar, executar e
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avaliar a USF; realizar acOes de saude em diferentes ambientes, na USF e, quando necessario no
domicilio; exercer outras atividades correlatas.

TERAPEUTA OCUPACIONAL

Promover atividades que previnem, desenvolvem, tratam e recuperam pessoas que apresentam
qualquer alteracdo na realizacdo de atividades de autocuidado ou interacdo social; exercer outras

atividades correlatas.

DENTISTA - ESF

Realizar levantamento epidemioldgico para tracar o perfil de sadde bucal da populacdo adstrita;
realizar os procedimentos clinicos definidos na Norma Operacional Basica do Sistema Unico de
Salde; realizar o tratamento integral, no ambito basica para a populacdo adstrita; executar as acdes
de assisténcia integral, aliando a atuagdo clinica a saude coletiva, assistindo as familias, individuos
ou grupos especificos, de acordo com planejamento local; acompanhar e desenvolver trabalhos
com a equipe de Saude da Familia no tocante a saude bucal; exercer outras atividades correlatas.

AGENTE DE SANEAMENTO

Desenvolver trabalhos de educagdo para a salde, visitando, fiscalizando e inspecionando
estabelecimentos comerciais, industriais, residenciais e publicos para advertir, multar, apreender
produtos, quando necessario, visando preservar a saude da comunidade; exercer outras atividades

correlatas.

MONITOR

Executar, sob orientacdo, atividades auxiliares e de apoio a a¢do educativa nas unidades escolares e
creches municipais, promovendo atividades recreativas e zelando pela higiene, seguranca e salde
das criangas; executar outras atividades correlatas.

INSPETOR DE ALUNOS
Inspecionar alunos em todas as dependéncias do estabelecimento de ensino, garantindo a disciplina
e seguranca dos alunos e executar outras tarefas correlatas pelo superior imediato.

SERVENTE DE ESCOLA

Executar servicos de limpeza interna e externa e, atividades afins, nos prédios publicos; zelar pela
manutencdo das instalagcBes, mobilidrios e equipamentos do ¢rgdo; exercer outras atividades
correlatas.

MERENDEIRA
Preparar refei¢Ges para alunos da rede publica, lavagem de loucas, panelas e talheres e afins, servir
as refeicOes; executar outras tarefas correlatas.

COORDENADOR DE CRECHE

Efetuar coordenacdo das atividades da creche, junto as Professoras de Desenvolvimento Infantil e
outros funcionarios; executar outras tarefas correlatas.
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SECRETARIO DE ESCOLA MUNICIPAL

Ter ética profissional; ser assiduo e pontual; apresentar-se ao servico em boas condic¢des de asseio
e convenientemente trajado ou com o uniforme que for determinado; participar da elaboracdo do
Plano Escolar; elaborar a programacdo das atividades da Secretaria mantendo-a articulada com as
demais programacdes da Escola; atribuir tarefas ao pessoal da Secretaria, orientando e controlando
as atividades de registro e escrituracdo, assegurando o cumprimento de normas e prazos relativos
ao processamento de dados; verificar a regularidade da documentacdo referente & matricula e
transferéncia de alunos encaminhando os casos especiais a deliberagdo do Diretor da Escola;
providenciar o levantamento e encaminhamento aos drgdos competentes de dados e informacdes
educacionais; elaborar e providenciar a divulgacdo de editais, comunicados e instrucdes relativas
as atividades escolares; redigir correspondéncia oficial; instruir expedientes; elaborar as
necessidades de material permanente e de consumo; elaborar relatérios das atividades de Secretaria
e colocar no preparo dos relatorios anuais da Escola; preparar e afixar, em locais proprios, quadros
de horéarios de alunos e controlar o cumprimento da carga horaria anual; assinar com o Diretor de
Escola os documentos relativos a vida escolar dos alunos; participar de reunides e treinamentos na
Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura, quando solicitado ou convocado; controlar a
frequéncia do pessoal docente, técnico e administrativo da escola; expedir documentos relativos a
frequéncia do pessoal docente, técnico e administrativo, assinando junto com o Diretor de Escola;
atender aos servidores, alunos e pais ou responsaveis, prestando esclarecimentos quanto a
escrituracdo e legislacdo pertinente; expedir certificado de conclusdo referente ao curso ou suas
etapas, bem como outros documentos referentes a vida escolar dos alunos, assinando juntamente
com o Diretor da unidade escolar.

TECNICO EM INFORMATICA

Projetar, dimensionar e executar atividades de administragdo de sistemas e redes de
teleprocessamento, envolvendo todo ambiente de informatica da Prefeitura Municipal; exercer
outras atividades correlatas.

PROFESSOR DE INFORMATICA

Orientar os alunos sobre a utilizacdo dos computadores no acesso a internet, visando sua rapidez e
precisdo, para que o objetivo do manejo dos equipamentos no tocante e pesquisa e estudo sejam
atingidos; prestar orientacdes no ambito de navegacgdo a internet; executar outros servigos técnicos
afins a informatica; esclarecer duvidas relativas ao funcionamento de maquinas (computadores) e
a0 uso da internet; exercer outras atividades correlatas.

PEB Il - LINGUA PORTUGUESA

SINTESE DOS DEVERES:

Orientar a aprendizagem dos alunos na disciplina da lingua portuguesa; Participar das atividades da
escola: Organizar as operacGes inerentes ao processo ensino-aprendizagem; Contribuir para
aprimorar a qualidade do ensino.
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EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Planejar e executar o trabalho docente em consonancia com o plano da escola; Levantar e
interpretar dados relativos a realidade de sua classe; Selecionar e organizar formas de execugao da
aprendizagem; Estabelecer mecanismos de avaliagdo condizentes com a linha adotada pela escola;
Constatar necessidades e caréncias do aluno e propor seu encaminhamento a setores especificos de
atendimento;  Cooperar com a coordenacdo pedagdgica e orientacdo educacional realizando
tarefas solicitadas, identificando possibilidades e caréncias observadas; Organizar atividades
complementares para o aluno; Organizar registros de observacdo do aluno; Participar de reunides,
Conselhos de Classe, atividades civicas e outras; Manter registro das atividades de classe e delas
prestar contas quando solicitado; Integrar 6rgdos complementares da escola; Manter um fluxo
constante de comunicagcdo com os pais dos alunos, visando a uma participacdo mutua da educacao
dos alunos; Realizar outras tarefas afins.

PEB Il - LIGUA INGLESA

SINTESE DOS DEVERES:

Orientar a aprendizagem dos alunos na disciplina de inglés; Participar das atividades da escola:
Organizar as operagGes inerentes ao processo ensino-aprendizagem; Contribuir para aprimorar a
qualidade do ensino.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Planejar e executar o trabalho docente em consonancia com o plano da escola; Levantar e
interpretar dados relativos a realidade de sua classe; Selecionar e organizar formas de execucao da
aprendizagem; Estabelecer mecanismos de avaliacdo condizentes com a linha adotada pela escola;
Constatar necessidades e caréncias do aluno e propor seu encaminhamento a setores especificos de
atendimento; Cooperar com a coordenacdo pedagdgica e orientacdo educacional realizando tarefas
solicitadas, identificando possibilidades e caréncias observadas; Organizar atividades
complementares para o aluno; Organizar registros de observacdo do aluno; Participar de reunides,
Conselhos de Classe, atividades civicas e outras; Manter registro das atividades de classe e delas
prestar contas quando solicitado; Integrar 6rgdos complementares da escola; Manter um fluxo
constante de comunicagdo com os pais dos alunos, visando a uma participacdo mutua da educacdo
dos alunos; Realizar outras tarefas afins.

PEB Il - EDUCACAO FiSICA
SINTESE DOS DEVERES:
Orientar a aprendizagem dos alunos na disciplina de educacdo fisica; Participar das atividades da

escola: Organizar as operagfes inerentes ao processo ensino-aprendizagem; Contribuir para
aprimorar a qualidade do ensino.
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EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Planejar e executar o trabalho docente em consonancia com o plano da escola; Levantar e
interpretar dados relativos a realidade de sua classe; Selecionar e organizar formas de execucdo da
aprendizagem; Estabelecer mecanismos de avaliagdo condizentes com a linha adotada pela escola;
Constatar necessidades e caréncias do aluno e propor seu encaminhamento a setores especificos de
atendimento; Cooperar com a coordenagéo pedagogica e orientagdo educacional realizando tarefas
solicitadas, identificando possibilidades e caréncias observadas; Organizar atividades
complementares para o aluno; Organizar registros de observacdo do aluno; Participar de reunides,
Conselhos de Classe, atividades civicas e outras; Manter registro das atividades de classe e delas
prestar contas quando solicitado; Integrar 6rgdos complementares da escola; Manter um fluxo
constante de comunicacdo com os pais dos alunos, visando a uma participacdo mutua da educacao
dos alunos; Realizar outras tarefas afins.

PEB Il - HISTORIA

SINTESE DOS DEVERES:
Orientar a aprendizagem dos alunos na disciplina de histdria; Participar das atividades da escola:
Organizar as operacOes inerentes ao processo ensino-aprendizagem; Contribuir para aprimorar a

qualidade do ensino.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

1 Planejar e executar o trabalho docente em consondncia com o plano da escola; Levantar e
interpretar dados relativos a realidade de sua classe; Selecionar e organizar formas de execugdo da
aprendizagem; Estabelecer mecanismos de avaliacdo condizentes com a linha adotada pela escola;
Constatar necessidades e caréncias do aluno e propor seu encaminhamento a setores especificos de
atendimento; Cooperar com a coordenacdo pedagdgica e orientacdo educacional realizando tarefas
solicitadas, identificando possibilidades e caréncias observadas; Organizar atividades
complementares para o aluno; Organizar registros de observagdo do aluno; Participar de reunides,
Conselhos de Classe, atividades civicas e outras; Manter registro das atividades de classe e delas
prestar contas quando solicitado; Integrar 6rgdos complementares da escola; Manter um fluxo
constante de comunicagcdo com os pais dos alunos, visando a uma participagdo mutua da educacgéo
dos alunos; Realizar outras tarefas afins.

PEB Il - GEOGRAFIA

SINTESE DOS DEVERES

Orientar a aprendizagem dos alunos na disciplina de geografia; Participar das atividades da escola:
Organizar as operagfes inerentes ao processo ensino-aprendizagem; Contribuir para aprimorar a
qualidade do ensino.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Planejar e executar o trabalho docente em consondncia com o plano da escola; Levantar e
interpretar dados relativos a realidade de sua classe; Selecionar e organizar formas de execugao da
aprendizagem; Estabelecer mecanismos de avaliacdo condizentes com a linha adotada pela escola;
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Constatar necessidades e caréncias do aluno e propor seu encaminhamento a setores especificos de
atendimento; Cooperar com a coordenacdo pedagdgica e orientacdo educacional realizando tarefas
solicitadas, identificando possibilidades e caréncias observadas; Organizar atividades
complementares para o aluno; Organizar registros de observacdo do aluno; Participar de reunides,
Conselhos de Classe, atividades civicas e outras; Manter registro das atividades de classe e delas
prestar contas quando solicitado; Integrar 6rgdos complementares da escola; Manter um fluxo
constante de comunicagdo com os pais dos alunos, visando a uma participacdo mutua da educagao
dos alunos; Realizar outras tarefas afins.

PEB Il - MATEMATICA

SINTESE DOS DEVERES:
Orientar a aprendizagem dos alunos na disciplina de matematica; Participar das atividades da

escola: Organizar as operacOes inerentes ao processo ensino-aprendizagem; Contribuir para
aprimorar a qualidade do ensino.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Planejar e executar o trabalho docente em consonédncia com o plano da escola; Levantar e
interpretar dados relativos a realidade de sua classe; Selecionar e organizar formas de execugédo da
aprendizagem; Estabelecer mecanismos de avaliacdo condizentes com a linha adotada pela escola;
Constatar necessidades e caréncias do aluno e propor seu encaminhamento a setores especificos de
atendimento; Cooperar com a coordenacdo pedagdgica e orientacdo educacional realizando tarefas
solicitadas, identificando possibilidades e caréncias observadas; Organizar atividades
complementares para o aluno; Organizar registros de observacao do aluno; Participar de reunides,
Conselhos de Classe, atividades civicas e outras; Manter registro das atividades de classe e delas
prestar contas quando solicitado; Integrar 6rgdos complementares da escola; Manter um fluxo
constante de comunicagdo com os pais dos alunos, visando a uma participacdo mutua da educacgdo
dos alunos; Realizar outras tarefas afins.

.PEB II-CIENCIAS

SINTESE DOS DEVERES:

Orientar a aprendizagem dos alunos na disciplina de ciéncias; Participar das atividades da escola:
Organizar as operag0es inerentes ao processo ensino-aprendizagem; Contribuir para aprimorar a
qualidade do ensino.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Planejar e executar o trabalho docente em consonancia com o plano da escola; Levantar e
interpretar dados relativos a realidade de sua classe; Selecionar e organizar formas de execucdo da
aprendizagem; Estabelecer mecanismos de avaliagdo condizentes com a linha adotada pela escola;
Constatar necessidades e caréncias do aluno e propor seu encaminhamento a setores especificos de
atendimento; Cooperar com a coordenacdo pedagdgica e orientacdo educacional realizando tarefas
solicitadas, identificando possibilidades e caréncias observadas; Organizar atividades
complementares para o aluno; Organizar registros de observacdo do aluno; Participar de reunides,
Conselhos de Classe, atividades civicas e outras; Manter registro das atividades de classe e delas
prestar contas quando solicitado; Integrar 6rgdos complementares da escola;
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constante de comunicagdo com os pais dos alunos, visando a uma participacdo mutua da educacgéo
dos alunos; Realizar outras tarefas afins.

PEB Il - EDUCACAO ARTISTICA

SINTESE DOS DEVERES:

Orientar a aprendizagem dos alunos na disciplina de educacdo artistica; Participar das atividades da
escola: Organizar as operacOGes inerentes ao processo ensino-aprendizagem; Contribuir para
aprimorar a qualidade do ensino.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Planejar e executar o trabalho docente em consonéncia com o plano da escola; Levantar e
interpretar dados relativos a realidade de sua classe; Selecionar e organizar formas de execuc¢do da
aprendizagem; Estabelecer mecanismos de avaliagdo condizentes com a linha adotada pela escola;
Constatar necessidades e caréncias do aluno e propor seu encaminhamento a setores especificos de
atendimento; Cooperar com a coordenagdo pedagogica e orientacdo educacional realizando tarefas
solicitadas, identificando possibilidades e caréncias observadas; Organizar atividades
complementares para o aluno; Organizar registros de observacdo do aluno; Participar de reunides,
Conselhos de Classe, atividades civicas e outras; Manter registro das atividades de classe e delas
prestar contas quando solicitado; Integrar 6rgdos complementares da escola; Manter um fluxo
constante de comunicacdo com os pais dos alunos, visando a uma participacdo mutua da educacéo
dos alunos; Realizard outras tarefas afins.

PEB II-BIOLOGIA

SINTESE DOS DEVERES:

Orientar a aprendizagem dos alunos na disciplina de biologia; Participar das atividades da escola:
Organizar as operacGes inerentes ao processo ensino-aprendizagem; Contribuir para aprimorar a
qualidade do ensino.

EXEMPLOS DE ATRIBUIQC)ES:

Planejar e executar o trabalho docente em consonéncia com o plano da escola; Levantar e
interpretar dados relativos a realidade de sua classe; Selecionar e organizar formas de execucdo da
aprendizagem; Estabelecer mecanismos de avaliacdo condizentes com a linha adotada pela escola;
Constatar necessidades e caréncias do aluno e propor seu encaminhamento a setores especificos de
atendimento; Cooperar com a coordenacdo pedagogica e orientacdo educacional realizando tarefas
solicitadas, identificando possibilidades e caréncias observadas; Organizar atividades
complementares para o aluno; Organizar registros de observacdo do aluno; Participar de reunides,
Conselhos de Classe, atividades civicas e outras; Manter registro das atividades de classe e delas
prestar contas quando solicitado; Integrar 6rgdos complementares da escola; Manter um fluxo
constante de comunicacdo com os pais dos alunos, visando a uma participagdo mutua da educacgéo
dos alunos; Realizar outras tarefas afins.
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PEB Il - FISICA

SINTESE DOS DEVERES:
Orientar a aprendizagem dos alunos na disciplina de fisica; Participar das atividades da escola:

Organizar as operagdes inerentes ao processo ensino-aprendizagem; Contribuir para aprimorar a
qualidade do ensino.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Planejar e executar o trabalho docente em consondncia com o plano da escola; Levantar e
interpretar dados relativos a realidade de sua classe; Selecionar e organizar formas de execucdo da
aprendizagem; Estabelecer mecanismos de avaliacdo condizentes com a linha adotada pela escola;
Constatar necessidades e caréncias do aluno e propor seu encaminhamento a setores especificos de
atendimento; Cooperar com a coordenacdo pedagdgica e orientacdo educacional realizando tarefas
solicitadas, identificando possibilidades e caréncias observadas; Organizar atividades
complementares para o aluno; Organizar registros de observagdo do aluno; Participar de reunides,
Conselhos de Classe, atividades civicas e outras; Manter registro das atividades de classe e delas
prestar contas quando solicitado; Integrar 6rgdos complementares da escola; Manter um fluxo
constante de comunicagdo com os pais dos alunos, visando a uma participacdo mutua da educagéo
dos alunos; Realizar outras tarefas afins.

PEB Il - ENSINO PROFISSIONALIZANTE

SINTESE DOS DEVERES:

Orientar a aprendizagem dos alunos no ensino profissionalizante; Participar das atividades da
escola: Organizar as operacdes inerentes ao processo ensino-aprendizagem; Contribuir para
aprimorar a qualidade do ensino.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Planejar e executar o trabalho docente em consonancia com o plano da escola; Levantar e
interpretar dados relativos a realidade de sua classe; Selecionar e organizar formas de execugao da
aprendizagem; Estabelecer mecanismos de avaliacdo condizentes com a linha adotada pela escola;
Constatar necessidades e caréncias do aluno e propor seu encaminhamento a setores especificos de
atendimento; Cooperar com a coordenacao pedagdgica e orientacdo educacional realizando tarefas
solicitadas, identificando possibilidades e caréncias observadas; Organizar atividades
complementares para o aluno; Organizar registros de observacdo do aluno; Participar de reunides,
Conselhos de Classe, atividades civicas e outras; Manter registro das atividades de classe e delas
prestar contas quando solicitado; Integrar 6rgdos complementares da escola; Manter um fluxo
constante de comunicagdo com os pais dos alunos, visando a uma participacdo mutua da educacgéo
dos alunos; Realizar outras tarefas afins.

PEB 1- EF - PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA |

ENSINO FUNDAMENTAL

Conhecer e respeitar as Leis; Preservar os principios, os ideais e os fins da educacgédo brasileira, por

meio do seu desempenho profissional; Empenhar-se em prol do desenvolvimento do aluno;

Participar da elaboracdo e cumprir o plano de trabalho segundo a proposta pedagdégica;

Participar dos conselhos de Escola, Conselho de Professores e do processo de planejamento,

execucdo e avaliacdo das atividades didaticas; Comparecer ao local de trabalho com assiduidade e
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pontualidade, mantendo disciplina; Elaborar e executar a programacdo referente a regéncia de
classe e atividades afins; Participar de decisbes referentes ao agrupamento de alunos; Proceder a
observacdo de alunos, identificando necessidades e caréncias de ordem social, psicoldgica,
material, de saude que interferem na aprendizagem, e encaminhamento aos setores especializados
de assisténcia; Manter permanentemente contato com o0s pais de alunos ou seus responsaveis
informando-os e orientando-o0s sobre o desenvolvimento dos mesmos, e obtendo dados de interesse
para o processo educativo; Participar de atividades civicas, culturais e educativas promovidas pela
escola ou por solicitacdo da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura; Manter o espirito de
cooperacdo e solidariedade com a comunidade e equipe escolar; Respeitar o aluno como sujeito do
processo educativo, comprometendo-se com a eficacia do seu aprendizado e assegurando-lhe o
desenvolvimento do espirito critico; Comunicar as autoridades imediatas as irregularidade de que
tiver conhecimento, na sua area de atuacdo ou as autoridades superiores no caso de omissdo da
primeira; Cumprir o calendario escolar além de participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, & avaliacdo, reunides pedagogicas e ao desenvolvimento profissional; Zelar pela
dignidade da crianga, pondo-a a salvo de qualquer tratamento desumano, violento, aterrorizante,
vexatorio ou constrangedor; Apresentar-se ao servico em boas condi¢cBes de asseio e
convenientemente trajado, ou com uniforme que for determinado; Responsabilizar-se pela
utilizacdo, manutencdo e conservagdo do mobiliario escolar e equipamentos; Zelar pela disciplina
do aluno na escola; Entregar a secretaria da escola, nas datas determinadas, a frequéncia do més,
movimentagdo escolar, caderneta de chamada, relatorios de reunides de pais e mestres e outros
documentos solicitados pelos superiores; Zelar no sentido do que as relagdes humanas, na area em
que participa como educador, sejam as melhores, facilitando dessa forma o desenvolvimento do
processo educativo em meio a clima de aproveitamento integral e de perfeita tranqlilidade do
aluno; Considerar o aluno como sujeito de aprendizagem, respeitando suas etapas de crescimento
fisico-motor, afetivo, religioso e intelectual, Ter ética profissional, Atender solicitacbes da
Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura;

PEB |- El - PROFESSOR DE EDUCACAO BASICA |
ENSINO INFANTIL
Conhecer e respeitar as Leis; Preservar os principios, os ideais e os fins da educacgédo brasileira, por
meio do seu desempenho profissional; Empenhar-se em prol do desenvolvimento do aluno;
Participar da elaboracdo e cumprir o plano de trabalho segundo a proposta pedagdgica; Participar
dos conselhos de Escola, Conselho de Professores e do processo de planejamento, execucgdo e
avaliacdo das atividades didaticas; Comparecer ao local de trabalno com assiduidade e
pontualidade, mantendo disciplina; Elaborar e executar a programacdo referente a regéncia de
classe e atividades afins; Participar de decisbes referentes ao agrupamento de alunos; Proceder a
observacdo de alunos, identificando necessidades e caréncias de ordem social, psicolégica,
material, de salde que interferem na aprendizagem, e encaminhamento aos setores especializados
de assisténcia; Manter permanentemente contato com o0s pais de alunos ou seus responsaveis
informando-os e orientando-o0s sobre o desenvolvimento dos mesmos, e obtendo dados de interesse
para o processo educativo; Participar de atividades civicas, culturais e educativas promovidas pela
escola ou por solicitacdo da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura; Manter o espirito de
cooperacdo e solidariedade com a comunidade e equipe escolar; Respeitar o aluno como sujeito do
processo educativo, comprometendo-se com a eficacia do seu aprendizado e assegurando-lhe o
desenvolvimento do espirito critico; Comunicar as autoridades imediatas as irregularidade de que
tiver conhecimento, na sua area de atuacdo ou as autoridades superiores no caso de omissdo da 1
primeira; Cumprir o calendario escolar além de participar integralmente dos periodos dedicados
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planejamento, a avaliacdo, reunides pedagogicas e ao desenvolvimento profissional; Zelar pela
dignidade da crianca, pondo-a a salvo de qualquer tratamento desumano, violento, aterrorizante,
vexatério ou constrangedor; Apresentar-se ao servico em boas condicdes de asseio e
convenientemente trajado, ou com uniforme que for determinado; Responsabilizar-se pela
utilizacdo, manutencdo e conservacdo do mobiliario escolar e equipamentos; Zelar pela disciplina
do aluno na escola; Entregar a secretaria da escola, nas datas determinadas, a frequéncia do més,
movimentagdo escolar, caderneta de chamada, relatorios de reunides de pais e mestres e outros
documentos solicitados pelos superiores; Zelar no sentido do que as relagdes humanas, na area em
que participa como educador, sejam as melhores, facilitando dessa forma o desenvolvimento do
processo educativo em meio a clima de aproveitamento integral e de perfeita tranqlilidade do
aluno; Considerar o aluno como sujeito de aprendizagem, respeitando suas etapas de crescimento
fisico-motor, afetivo, religioso e intelectual; Ter ética profissional; Atender solicitacdes da
Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura;

PEB | - EE - PROFESSOR DE EDUCAGAO BASICA |

EDUCACAO ESPECIAL

Identificar, elaborar, produzir e organizar servigos, recursos pedagdgicos, de acessibilidade e
estratégias considerando as necessidades especificas dos alunos publico-alvo da educacdo especial;
Elaborar e executar plano de atendimento educacional especializado, avaliando a funcionalidade e
a aplicabilidade dos recursos pedagdgicos e de acessibilidade; Organizar o tipo e o numero de
atendimentos aos alunos na sala de recursos multifuncional; Acompanhar a funcionalidade e a
aplicabilidade dos recursos pedagogicos e de acessibilidade na sala de aula comum do ensino
regular, bem como em outros ambientes da escola; Estabelecer parcerias com as areas
intersetoriais na elaboracdo de estratégias e na disponibilizacdo de recursos de acessibilidade;
Orientar professores e familias sobre os recursos pedagogicos e de acessibilidade utilizados pelo
aluno; Ensinar e usar recursos de Tecnologia Assistiva, tais como: as tecnologias da informacao e
comunicacdo, a comunicagdo alternativa e aumentativa, a informéatica acessivel, o soroban, os
recursos opticos e ndo opticos, os softwares especificos, os codigos e linguagens, as atividades de
orientacdo e mobilidade entre outros; de forma a ampliar habilidades funcionais dos alunos,
promovendo autonomia, atividade e participacdo; Estabelecer articulagdo com os professores da
sala de aula comum, visando a disponibilizacdo dos servicos, dos recursos pedagdgicos e de
acessibilidade e das estratégias que promovem a participacdo dos alunos nas atividades escolares.

PROFESSOR ADJUNTO

Prestar assisténcia aos professores em sala de aula; Elaborar e executar planos de recuperacdo
paralela, a serem proporcionados aos alunos que obtiverem resultado de aprendizagem desses
alunos; Elaborar relatério bimestral sobre a aprendizagem dos alunos da recuperacdo paralela e
entrega-lo para apreciacdo do supervisor de ensino e do diretor da escola; Manter e promover
relacionamento cooperativo de trabalho com seus colegas, com alunos, pais e com o0s diversos
segmentos da comunidade escolar; Estabelecer processo de ensino aprendizagem resguardado
sempre o respeito humano ao aluno; Participar da elaboracdo da Proposta Pedagogica, integrando-
se a filosofia de trabalho da escola e na conquista dos objetivos a que se propde; Substituir os
professores titulares em suas auséncias e/ou impedimentos; Auxiliar os professores titulares na
confeccdo de materiais e atividades educativas; Colaborar na realizacdo de atividades civicas,
culturais, de lazer e outras atividades escolares; Apresentar-se ao servico em boas condi¢des de
asseio e convenientemente trajado, ou com o uniforme que for determinado; Ter ética
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Atender as solicitacdes da Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura; Participar de reunides e
treinamentos quando necessario e/ou convocado; Ser assiduo e pontual.

DIRETOR DE ESCOLA

Representar a escola; Dirigir a escola, cumprindo e fazendo a legislacdo, regulamentos, o
calendério escolar, as determinag@es superiores dentro do ambito de sua ag¢do, de modo a garantir a
consecucdo dos objetivos do processo educacional; Promover a integracdo Escola-Familia-
Comunidade, proporcionando condi¢cBes para a participacdo ativa da comunidade nas
programac@es da escola e assegurando a participacdo da escola nas atividades da comunidade;
Criar condigbes e estimular o aperfeicoamento e utilizagdo do pessoal administrativo, técnico e
docente da Escola para o aprimoramento do processo educativo; Organizar as atividades de
planejamento no ambito escolar: a) coordenando a elaboracdo do Plano de Gestdo Escolar; b)
assegurando a compatibilizacdo do Plano de Gestdo Escolar com o Plano Anual de Gestdo Escolar;
c) acompanhando e avaliando a execucao do Plano de Gestdo Escolar; d) submetendo a apreciacao
da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura o Plano de Gestdo Escolar; Subsidiar
planejamento educacional: a) responsabilizando-se pela atualizacdo, exatiddo, sistematizacdo
fluxo dos dados necessarios ao planejamento escolar; b) prevendo as necessidades quanto
recursos fisicos, materiais e humanos para atender as necessidades da Escola a curto, medio
longo prazo; Elaborar o relatorio anual da Escola ou coordenar a sua elaboracdo; Assegurar
cumprimento da legislagdo em vigor, bem como dos regulamentos, diretrizes e normas emanadas
da administragdo superior; Zelar pela manutengdo e conservacdo dos bens patrimoniais bem como,
assegurar a inspecdo periodica dos mesmos, solicitando baixa dos inserviveis e colocar 0s
excedentes a disposicdo de o6rgdos superiores; Promover o continuo aperfeicoamento dos recursos
fisicos, materiais e humanos da Escola; Garantir a disciplina de funcionamento da organizacédo;
Organizar e coordenar as atividades de natureza assistencial; Presidir as reunides de pais, alunos,
professores, funcionarios e festividades da Escola ou delegar competéncia para esses fins;
Coordenar e controlar os servigos administrativos da Escola, responsabilizando-se pela expedicéo
de documentos; Abrir, rubricar e encerrar os livros referentes aos registros da Escola; Tomar
medidas de emergéncia em situagbes imprevistas no Regimento Comum das Escolas de Ensino
Fundamental, comunicando imediatamente as autoridades competentes; Superintender os atos
escolares e demais atividades do estabelecimento, fixando o calendario escolar, horario de aulas, o
inicio e o termino de cada periodo e os dias de atividades escolares; Corresponder-se com as
autoridades superiores de ensino; Apresentar-se ao servico em boas condicdes de asseio e
convenientemente trajado; Ter ética profissional; Cumprir rigorosamente e fazer cumprir o horario
de trabalho, mantendo disciplina; Atender as solicitagfes da Secretaria Municipal de Educagéo e
Cultura; Participar de reunides e treinamentos na Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura,
quando necessario e/ou convocado; Estabelecer horarios e rotinas de trabalho, assessorado pela
Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura e zelar pelo seu cumprimento.

o ® ©» @ O

SUPERVISOR DE ENSINO

Orientar 0 acompanhamento, o controle e a avaliacdo do Plano de Gestdo, da Proposta Pedagdgica
e do Plano do Professor, das escolas que integram o Sistema Municipal de Ensino; Assistir,
tecnicamente, aos diretores de escola sobre a elaboracdo, execucdo e avaliacdo de projetos;
Analisar os dados relativos as escolas que integram o Sistema Municipal de Ensino e elaborar
alternativas de solucdo para os problemas especificos de cada nivel e modalidade de ensino;
Cumprir e fazer cumprir as disposicOes legais relativas a organizacdo pedagdgica e administrativa
das escolas, bem como, as normas e diretrizes emanadas da Secretaria Municipal de Educa
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Cultura; Detectar, precocemente, pelo acompanhamento do processo ensino aprendizagem, oS
possiveis casos de necessidades educacionais especiais e encaminha-los a avaliacdo diagnostica;
Velar pelo cumprimento do Plano do Professor; Assegurar processo de avaliacdo da aprendizagem
e a recuperacdo dos alunos com menor rendimento, em colabora¢cdo com todos os segmentos da
comunidade escolar, objetivando a definicdo de prioridades e a melhoria da qualidade de ensino;
Garantir o fluxo reciproco das informacGes pedagdgicas entre as escolas e a Secretaria Municipal
de Educacdo e Cultura, através de visitas regulares; Diagnosticar, quanto a necessidade e
oportunidade de oferecer cursos de aperfeicoamento e atualizacdo dos recursos humanos que
integram o sistema Municipal de Ensino; Dar parecer, realizar estudos e desenvolver atividades
relacionadas a supervisdo de ensino; Colaborar na difusdo e implementacdo de projetos e
programas educacionais emanados da Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura; Buscar junto a
equipe escolar, solugcdes e formas de aprimoramento do trabalho pedagdgico, consolidando a
identidade da escola; Orientar e acompanhar o projeto de recuperagdo paralela; Apresentar-se ao
servico em boas condicdes de asseio e convenientemente trajado, ou com o uniforme que for
determinado; Ter ética profissional; Atender as solicitagdes da Secretaria Municipal de Educacdo e
Cultura; Participar de reunides e treinamentos quando necessario e/ou convocado; Ser assiduo e
pontual.

DIRETOR DE ESCOLA DE EDUCACAO INFANTIL

Dirigir a escola pedagogica e administrativamente, cumprindo e fazendo cumprir as leis,
regulamentos, o calendario escolar e as determinagdes superiores, zelando pelo seu bom
funcionamento; Representar a escola junto a comunidade, criando condigbes para maior integracdo
escola-comunidade; Coordenar a elaboracdo do projeto pedagdgico da Escola, inclusive do
planejamento anual, bem como proporcionar condi¢des para a sua avaliacdo no transcorrer do ano
letivo; Receber, informar, despachar e assinar documentos, encaminhando-os as autoridades
competentes; Cumprir e fazer cumprir as normas didaticas, pedagdgicas e administrativas da
Escola; Presidir reunides e festividades promovidas pela Escola ou delegar competéncia para esse
fim; Abrir, rubricar e encerrar os livros em uso pela Escola; Manter atualizada a documentacédo da
Escola; Promover o continuo aperfeicoamento dos recursos fisicos, materiais e humanos da Escola;
Comunicar as autoridades competentes a ocorréncia de doencas infectocontagiosas na Escola;
Apurar as irregularidades ocorridas no ambito da escola, com informacdes a Secretaria Municipal
de Educacdo das providéncias tomadas e necessidades decorrentes; Responder pelo cumprimento,
no dmbito da escola, das leis, dos regulamentos e das determinacgdes, bem como dos prazos para a
execucdo dos trabalhos estabelecidos pelas autoridades superiores; Responder pela organizacao,
controle e suprimento dos recursos materiais, financeiros e humanos, aos 6rgaos competentes;
Despachar, no prazo maximo de cinco dias Uteis, processos e demais documentos recebidos para
informacdes e pareceres; Receber matriculas e proceder a entrevista com os pais; Cumprir e fazer
cumprir as determinagfes do Secretario Municipal de Educacéo e Cultura.
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