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Pispose sohre 3 rearganizacio
administrativa da Prefeitura Municipal
de Pradépalis 8 di outras

Prnvidéncias.

0 senhor doutor Adencr Pavan, Prefeito Municipal de
Pradépolis, Estado de S350 Paule, usando das atribuicdes gue lhe s3o conferidas
por lei, FAZ SABER que & C8mara Municipal aprovou e ele saprciona e promulda 2
sequinte lei: '

TITULD I ,
pAS DISPOSICORS PRELIMWINARES

CAPETULO I
pA FINALIDADE, SEDE B FORO -

Art. 19 - A Prefeitura Municipal de Praddpeii
irgo central d2 execucdo administrativa-e financeira do Municipin, wue
~,phrigacio de plapejar e executar suas atividades, visando s atepder o bem-estar
"o aos interecsss da comunidads, no campo sdcln= némico e . cultural,

desenvclvends, também, os aspectos fisico-territorizis do Municipio.
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Art. 78 - A Prefeitura Municipal de fradd
sua sede ne Municipio do mesmo nome, Comarca de Guariha, Estado de
gstendendos sua jurisdicio sobre a sede.do municipio # distritos. que,
legislacin vidente, venham a s2r instalados.

| cAPETULD II
DO PLANEJAMENTD E ATIVIDADES

. ‘ Art. 30 - Ao Mynicipio n~ompete organizar U
Adninistracdo 8 executar as atividades que the 530 comatida
constitucionalmente, tende por base um planejamento permanente, chservada:z a
“peruliaridades locais = técnicas adeguadas.

: : Paragrafo Gnico - © planejamento permanente consiste
ma definicio dos objetives @ pré-estabeleciments dos recurses financeiras,
~materizis e humanos para sua consecucho, tendo em vista 3s prioridades locails.

. art. 49 - 0 planejamentn compresndera, canfarme
fem as Conetituiches Federal = Estadual e a Lei_Urg%hica do Municipio. =
aboracde dos seduintes instrumentos hasicos! :

I - PLANO DIRETOR DE DESEMVOLVIMENTU INTEGRARD:

1T - PLANT PLURLANUALS
I11 - DIRETRIZES ORCAMENTARIAS]

N
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IV - ORCAMENTOS ANUAIS.
Art, 59 - A axecuglo des plancs de acde do Governo
iacin

Mupicipal dgve sar permanentemente supervisionada e objeto da aval
constante dos resultados, :

‘Parddrafo inico - As decisfes a seren tomadaz p
autoridade competente, na spluecls de problemas que envolvam os diverses drgis
entidades da Administracie Munieipal, deverfo ter como ponto de apnia um
perfeito sistema dae coordepaciio e ccntfole, a fim de que a intedracia sejs
sempre praservada. : :

TITULO II
DA ACAD ADMINISTRATIVA

CAPETULO I
DAS OBRAS E SERVICOS

Art, 49 - A Prefeitura Muniecipal tem autonemia para
executar obras e servicos, sempre que admissivel e aconselhivel, madiants
contrato, concess3o, permiss3o, convénio ou consdrcio, com pessoas fiszicas oy
juridicas do setor pidblico ou privadg,

‘ : Parddrafo dnico - 05 atos e contrato de que tratz »
"caput" deste artige ficam sujeitos ao disposto nos artigos 90 o 94, da Lej
Ordinica do Munieipio & normas especificas do Poder Executivo Municipal, tends
ain vista fundamentalments: :

I = maior produtividade:

I -~ restricdo na admiss3s oy contratacis da
Fessoal:

IIT - fiscalizacdo e controle mais eficisnte dos
prazos em suas diversas atapas:

t

v adocdo de técnicas atualizadas,

- CAPETULD II
DOS RECURSOS
. 4

Art, 79 - Para executar seus prodramas de acfn,
Administracio Munieipal utilizard os recursos praprios de seu orcamento e podaps
contar, também, com agueles colocades 3 sua disposic3o por sntidades pibliras on
Privadas, nacionais ou estrandeiras, respeitades os principios da ledislacle
vigente,

fat}

Pardgrafo Unico - Quando necessario e de

interasse
comprovado, o Poder Executive Municipal poderd firmar convénio cam entidades
ledalmente constituidas para solucionar problemas ~comens,  valendn-se  dgs

recursns téenicos, financeirnos e humanos que lhe sejam oferecidosz,

CAPITULD 11T
DA IMTEGRACAD COMUNITARIA

Art, 89 - 4 Prefeitura propiciari condicies, atravis

H
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de seus satores especificos ou em cooperacao tom entidades piblicas oU privadas,
para promover e incentivar a intedrac3o da comunidade em seus diversos planss da
acdo, veltados principalments, 3 =csadde, educaclo, Promacde soeizl, meisn
ambiente, cultura, transporte e moradia.

CAPITULD 1V
DO PRSSOAL

Art. 92 - A Administracioc Municipal devers adatar
sistemas e métodos atualizados no sentido de szelecionar & treinar o gezsoal,

visande ag aprimoramentn da qualidade dos servicos prestados,. sua raciaonalizacds
e melhor produtividade,

Parigrafe (nico - & remunerac3oc dons servidores dsve
obedecer escala padronizada, conforme instituir o Regime Juridico Unico dos
Servidores Pdblicos Municipais de Praddpolis.

CAPITULO V
DA DESCONCENTRACAD ADMINISTRATIVA

Art. 10 - Para que  a Administracio Municipal
alcapce, com maior eficiéncia, ‘seus objetivos e deveres de bem servir a
comunidade, torna-se indispensdvel a desconcentracio administrativa, gque sarj
processada através da deledac3o de competéneia. _
: § 12 - A deledac3o de competéncia visa a:

I - manter a Administrac3o Municipal praxima das
ressoas, fatos ou problemas; : _ ‘

II -~ adilizar a tomada de decis3o nas rotinsz de
execucdo de tarefas administrativas.

- § 20 - A delegacdo de competdncia, serd ohjete de
~ato .préprio da auteridade delegante, indicando a autoridadé delegada = suas
‘atribuigBes, respeitada a competBncia privativa dos diversos Oorgios e adentes da
administracio. S

: § 30 - A delegacdo de competdncia do  Prefeito
Munieipal fica sujeita ao disposta no artigo 71 e seu paragrafo (nico, da Lej
Organica do Municipion. '

- Art. tt - A‘ﬁdministrgcio Municipal deve controlar,
acompanhar e avaliar, permanentemente, a atuacic dos ssaus diversos oOrgddos e
adentes, através de instrumentes redulares de avaliac3ec de resultados Hdos
programas em execuclo. ' :

Art. 12 - 0 controle-2 o acompanhamento por parte da
Administracde Municipal estende-se a todos os niveis 2 4rgios, compreandendn,
especiglmente:

I - 0 contrsle, pela  chefia competente, da
execucdo dos programas e da observincia das normas disciplifrddoras das
atividades especificas atribuidas as 4rg3%- controlado; o

. I1 -0 controle da guarda e aplicdcio dos recursos
financeiros, bens e valores piblicoz, por parte dos setores responsdveis pela
Contabilidade, Tesouraria, Patrimdnio e Fiscalizacio. -

5
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‘ CAPITULO VI
A RACIONALIZACAD DOS SERVICOS

art. 13 - Na Administracio Municipal - daven
preponderar os sistemas e 1nstrumentos atuzalizados, praticoes e ohjetivos, a fim
de adilizar os servigos prestadns 3 populacdo & minimizar os problemas de oridem
burocratlca.. : :

Paragrafo Gnice - i deshurocratizacio e a
conseqiente racionalizacio dos servicos municipais compreende:

I -~ perfeita definici3c das tarefas atridbuidas a
cada 6rgio da administracio e aos servidores, impedinde que se formem =&
prosperem areas conflitantes;

Il - simplificac8o dos sistemas e métodos ralativss
3 tramitaclc de papéis;

111 -~ supressis de controles de natureza
simplesmente formal, principalmente guando supostas e aventuais perdas sejam
inferiores ao custo gperacional, administrativo ou social, mantido,
exclusivamente, para impedi-las;

IV - comunicagdo aberta e direta entre os diversos

orgos da Administracio, para gque haja maior adilidade no intercimbic de
informacdes & perfeito entendimenta.

TETULD TIT
Dﬂ ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

CAPITULD I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art., 14 - A Administracano Municipal tem sua
estrutura eorganitacional haseada em Hrgdos permanentes e ordios transitories,
integrados & estruturs da Prefeitura Municipal.

§ 19 - 05 oOrgios permanentes compdem a sstrutura
organizacional b351ca s duradoura da Prefeitura Mun1c1pal

§ 20 - 0Oz qrgaos transitdrios serdne instituides,
axtintos ou reiterados, anualmente, pela Lei de Diretrizes Orgamentirias, com 2
finalidade precipua de implantar ou de dar continuidads aos programas spuais
pspecificos da Municipalidade.

Art. 18 - A estrutura bdsica da Prefeitura Mumicipal
rompreende os seduintes ordd3os permanentes:

1 - GABINETE E ASSESSORIA;
II DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO;

Iry - DEPQRTAMENTU DE FINANCAS:

IY - DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS;

Y ~ DEPARTAMENTO BE EDUCﬁCﬁU, CULTURA, ESPORTES E
LAZER; ) :

UI -~ DEPARTAMENTO DE SAUDE E PROMOCAD SOCIALS

VII - CONSELHOS MUNICIPAIS.

Parégrafu. ¢nice - * A representacdn drafica da

G
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Art, 16 - Os o6rg3os transitérios de gue trats

o oart
14, § 29 desta Jai compreendem grupamentos  de serviess. oridinalment
subordinados a dérdgd3os permanentes da Administrac3o que, face ang planos de aci

do Municipio, exijam administracio desconcentrada.

Pardgrafo Gnico ~ Na elaboracio das propostaz de Lej
relativas a dérgies transitérios o Poder Executivo considerars 3 neceszsidade de
adeguacao do aparelho de Estado a o5 planos de acdoc do Municipio, observada a
vinculacio da ordanizac3o administrativa ao planejamente municipal.

CAPETULD II
DOS GRGAOS K ENTIDADES DE ASSESSORAMENTO,
CONSULTA E DE DELIBERACAD COLETIVA

Art, 17 - Os Orgdos e Entidades de Assessoramento,
Consulta e de Deliberacdo coeletiva que intedram a estrutura bdsica da Prefasitura
Municipal s30 o0s seduintes: ' :

I - CONSELHO. MUNICIPaL DE SAUDE:
II - CONSELHOD MUMICIPAL DE EDUCACAD.
IIT - CONSELHD DIRETOR DE DESENVOLUIMENTO INTEGRADG

CAPETULO III :
DA COMPETENCIA E COMPOSICAD

SECAD [
PISPOSICHES GERATS

: Art. 18 - A Administracloc Diretz do Municipin £
exercida pelo Prefeito Municipal, através de seus auxiliares diretos, invastidos
em cardgos e/ou- funcBes de direc8o, chefia, coordenacia, encarregatura oy
supervisio, hierarquizados na estrutura administrativa da Prefeitura Municipal,
mediante delegac8o de compet8ncia de gue trata o artido 10 desta Lei.

Art. 19 - 0 Prefsito Municipal & o controlador
maximo de todas as atividades administrativas, podende avocar # decidir quilguer
assunto na esfera da Administracioc Municipal, respondendo solitariamente pelas
abusos ou desvios decorrentes da decis3e avocada,

Art, 20 - O Prefeito Municipal estabelecerid a
compet@ncia funcional dos diversos srgfos que complem a estruturs administrativa
da Prefeitura Municipsl e a redistribuiclo desta eptre seus cardos e funches,
observadas as disposigBes desta lei, bem come os artigos 71, parddrafo Gnice =
78, da Lei Ordg3nica do Municipioe.

§ 19 - Compete, privativamente, Y

. Prefeitn
Hunicipal praver sobre confliteos de competBneia que verham '3 ooorrar antrs hES
orgios que lhe s3o subordinados, bem como o juldamento, em Oltima dnstineia. dos

recurses impetrados contra a Administracio Municipatl,

\§7ZL - ; \
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§ 20 - 530 atos proprins, para efeitp do disposto no
“caput” deste artido as Leis & os Decretos que redulamentam as unidades
componentes da estrutura bisica da Prefeitura Municipal, estabelecende 'as
atribuicdes dos cardos e funcSes que os integram.

SECAD II
DO GABINETE E ASSESSORIA
Art. 21 ~ 0 Gabinete e Assessoria rcompfe-sa dos
seduintes cargos: -
1 - Assessor Juridico-Administrativo;
II - Procurador Judicial!

II1 ~ Chefe de Gabinete;
IV - Advodado: -
Y - Relacfes Pablicas.

_ Paragrafe Jdnice - A& representagdoc  grafica  da
estrutura ordanizacional do Qabinete e Assessoria & a constante do ANEXD I, que
faz parte integrante dasta Lei.

Art, 22 - Ap Gabinete e Asszessoria  incumhem a
direc3o, coordenacio, decis3o e comando dos assuntos afetns ao assessoramesnto ao
Prefeite Municipal em seu relacionamento politico & socizl cop sutsridades &
mun1c1pe5 e controle de legalidade dos atoes internos da Administracio,

§ 10 -~ Ap Gabinete = Assessoria competa:

I - atividades afetas a representagioc prlitica e
social, compreendendo as seduintes atribuigdes? :

a) assistir e Prefeito em suas relacdes ecom  gs
municipes, autoridades federais, ectaduais e municipais;

b) controlar a agenda de audidnrizs e COMPramissos
do Prefeito; :

o) atender e enramlnhar aes oGrgios cempetnntec, de
acorde com o assunto gue lhes disser respeito, as pessoas que solicitarenm
informacdes e servicos da Prefeitura;

d) representar o Prefeito, mediantse eredenciamanto
gspacifica; E ' : ‘
) assistir o Prefeito durante suas audiéneias,
da;pavhos, entrev1stas e visitasy

- f)--coordenar, . em. conjunto com— o— ﬁepartamanto““dpww

Educacio, Culturs, E:partes, Lazer, as festfhidadEE & solenidades, inclusive
cerimonial;

g) recomendar medldas de cariter politics visands ag
desenvolvimento sécio-econfmico de Municipio:

h) praomover a coordenac3o dos assuntos relatives ans
Conselbos Municipais e aos fundos especiaic dog Municipio com oz érddos da
Administracido Direta e entidades descentralizadas, visands a intedracio de
funcies; '

I1 - atividades afetas 2 assuntos administrativos,
compreendende as seguintes atribuicfes:

a) coordenar os trabalheos rertinentes 3 elaborac3o
dos Planos de Acio do Municipio e Orcamnntas, em runjuntg com 0s demais drofoz
da Administracdo Municipal; .
b) atender &s cenvocacles d2 Cimara MWunicipal, nas

J
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termos do art., 119, da Lei Ordinica do Municipio;:

. c) coordenar o trabalhg relativo 3 elaboracis do
relatorio anual do Prafeito: S .
d) manter entendimentn permartente com todos os

érddos da Administrac3o Municipal, visande 3 soluclo intedrada de problemas:

e) colaborar  com 0% diversos orgios da
Administracdo, entidades pdblicas e particulares, no sentide de Pramover a
integracio da comunidade nas acdes da Governo Municipal:

IIT - atividades afetas ao controle interno da atos:

a) efetuar o controle interns dos atos do Prefeito
Municipal; _ S :
b) emitir pareceres consultivos nas ‘matédrias
técnicas submetidas 3 apreciacloe do Prefeito Municipalj;

¢) acompanhar as ag8es Judiciais gque enpvolvanm
interesses legitimos do Municipioe: A

d) outras tarefas correlatas que " lhes forenm
determinadas pelo Prefeits Municipal:

8 29 - A distribuic3o de competlncias dn fabinete
Assessoria entre o0s cargos que o compdem, consta do ANEXD III {Detalhamento 4
Cargo}, que faz parte intedrante desta leij.

e
g

SECAD I1I
DD DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD

Art. 23 - 0 Departamento da Afdministracdo compde-sa
dos seguintes cardos: :

I - Secretarie da Prefeitura;

II - Assessor Técpico da Senretaria;

IIT - Epcarregado da Pesspal:

IV - Seerstdrio dz Junta daz Service Militap:
Y - Assistente Administrative I e II;

VI ° - Auxiliar de Compras:

VII - Auxiliar de Pessopal:

VIII Recepcionista I o II:

IX - Motorista da Secretaria;

X - Programador de Sistemas de Computador:

XI - Servente,

Paragrafo dnico - A representaclo drifica da

estrutura ordanizacional do Departamento de Administrac3o & a constante do ANEXO
IV, que faz parte intedrante desta Lej. :

Art. 24 - Ao Departamento de Administrac3o incumbe a
direcdo, controle, decisfec e comands dos assuntons .afetos 32 drea de pesznal e
recursos humanos; supervisig, coordenacdo e orientac3o das servicos derais,
administratives e operacionais do Paco Municipal, o protocols e arquiva, hem
como o expediente relative a formalizaclo dps atos oficiais do Poder Executiva
Municipal e suporte administrativo ac Gabinete & Assessoria,

& 10 - Ao Departamento de Administracio compete:
I - atividades de cardter administrative:
a) coordemar, fiscalizan e executar o expadiente
necessario 3 farmalizac3o dos atos oficiais do Poder Executivo Municipal;

N | ' %
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b) referendar os atos ledais emanados pelo Poder
Executivo Municipal: ‘ » '
_ ¢} dar publicidade aos atos ledais emanades pels
Poder Executivo Municipal: o
' d} diridir e contronlar os érgdos subordinados gque
vierem a ser instituidos para a desconcentracio de fungdes de sua iresa,
inclusive organizacio, manutencio e coordenacdo dos respectivos 5ervicos;
: ) coordenar o recebimento, redistrs o expedicic da
correspond8nciaz da Prefaitura: _
£} organizar,  manter e fiscalizar o5 sistemas de
protoralo e arquive da Prefeitura;
g) controlar a utilizacl3o das dotacles orcamentiriac
‘do Departamento: '
h} propor a abertura de sindic3neia para apuracasn de
irredularidades: .
i} coordenar estudos para implantacio de planos
objetivando o aprimoramento da miquina administrativa, propondo medidas para
Propiciar os recursos indispensdveis 3 area de pessoal.

II - atividades derais, compreendends as saduintes
atribuicdas:

_ a) submeter 3 apreciacfo do Prefeite oz assuntns,
cujas decisfes nio sejam da competdncia do Departamento.

b) proferir despachos decisdrios em processos de 543
competé&ncia, :
©) suderir provid8ncias para sz melhoria quantitativa
e qualitativa dos servicgos; S

d) atender as pessoas que o-precurarem;

e) propor a aplicacio de medidas disciplinarszs =
aplicar aquelas que forem de sus competéncia;

£) colaborar no trabalho pertinents 3 elabaracio dos
Planos de Ac3o do Municipio e Orcamentos, em conjunto com os demais srgios da
Administracie Municipal: '

: g) atender 3s rconvocaches da Camara Municipal, nas
tarmos da Lei Orgdinica do Municipio!
: _ h) colaborar com o Gabinets e Assessoria no trabslho
relativo 3 elahorac3o do relatério anual do Prafeits:

i) manter entendimento permanente com tedos s
5rdios da Administracio Municipal, wvisando, Principalments, a soluc3oe intedrada
de problemas pertinentes 3 pessoal: - ;

. J) outras, tarefas correlatas que lhes farem
determinadas pelo Prefeits,

IIT ~ atividades relativas 3§ coordenacin dos
servicos na drea de manutencdo de pessoal e recursos humanos, compresndendo:

a4} promover o recriutamente, selecio o treinamento do
pessoal visando ao seu desenvolvimento profissional;: .

b) subscrever os termos de posse doe servidores
municipais;

¢} examinar, aprovar e visar laudos médicos
admissionais; -
d) aplicar puni¢Bes de sua alcada!
e} examinar procaessos, emitir despachos
interlocutdorios e submeter a apreciacdo e homologac3g do Prefeito as propostas
de penalidade que,yn3o sejam de sua compet@ncia;

To
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£) acompanhar os processos administrativos:

9) axaminar e dprovar as ascalas de férias dos
servidores, propostas pelos diversos érdlios da Prefeiturs;

: h) promover estudos relatives a reajustes de
vencimentos em conjunte com o Departamento de Financas, submetendo-oz a
aprovacdo do Prefeito;

1) visar as folhas de radamento;

J) promover o levantamento de dados indispensdveis 3
apuracdo do mérito dos- servidores para a movimentac¥e funcional 2 estagio
probatdrin; ' : ,

k) elaborar editais e organizar concursos phblicoas
em conjunto com a comissio municipal de CONCYrso;

1} propor ae Prefeitp g admissio, demissin g
movimentac¢io funcional de servidores, com base nas normas regulamentares,
avaliacGes funcienais e necessidade dos servigos: ' ,

_ m) firmar, juntamente «com o Prefeito, o0s atgs
relativos a investidura dos servidores municipais;

n) emitir pareceres  sphras servidores o atividades
funcionais; :

0} Prover sobre a elaboracdo de manuais de normas

D

procedimentos;

p) farer cumprir as penalidades que didam respeito A
transgressio das pormas e procedimentos quando nio respeitadas,

Y - atividades relativas aos S@rvicos deraisz e
administratives, compreendsndo:

: a) coordenar e fiscalizar 05 servigos ds
telecomunicacles do paco Municipal: .

b) prover scbre a conservagio, limpeza, manutenc
vigilancia e zsladoria do ‘Pago Municipal, inclusive moveis, egquipament
utensilios e redes de esgoto, dgua » elétricas)

. c) estabelecer normas e procadimentos para contrelar
a entrada e saida de pesspal e wveleulos do  Paco Mupicipal e de suas
dependéncias: : :

»
ad,
25,

d) coordenar os sistemas de protocolg & arquivo:

e) autorizar a incineracl3o, wvenda ou doagio da
Papeis velhos, ohedecends ledislacaoc e normas que redem a matéria;

£) outras tarefas correlatas que lhes forem
determinadas pelo Prefeito, '

§ 20 -~ A 'distri%uicﬁo das competéncias do
Departamento de Administracin entre os cardos e fungbes gue o compoem, consta do
ANEXD V (Detalhamento de Cardo), que faz parte intedrante desta Lei,

SECA0 IV S
DO DEPARTAMENTG DE FINANCAS

. Art, 25 - 0 Departamento de Financas compde-ze dos
seduintes cardos e funcfes: :
I ~ Diretor de Financas:

II - Cgntador I;
I -~ Contador II:
IV - Assistente de Contabilidsde!

V -~ Almoxarife: . :
vl . Assistente de Almoxarifado:

{4




e e
5 Fr. RPN . S Qe

Brefeitura. Funicipal e, Jradopolis

Ftihe 1 Sin ‘Quh

-

VIIr - Tesoureiro; _
VIII - Encarregado de Almoxarifado:

IX - Coordenador do Centrs de Processamanto de
Dades (CPD). -

o Paragrafo dnico - A representacio drifica da
estrutura ordanizacional dog Departamentg de Financas & a constante do AMEXOQ VI,
que faz parte integrante desta Lei,

Art. 26 - Anp Departamento de Financas incumbe 2
direcdo, controla, decis3o e comando doc assuntos afetados A 4res tributiria,
econBmica e financeira dg Muniecipio, bem Como o assessgramento an Prafoitop
Municipal e aos demais orgios da Administracia Municipal eanm assuntos pertinentes
3 sua drea,
8 19 - Ao Departaments de Financas compete;

I - atividades relativas a0 Planejam
ordanizagdo, axecuclo e Processamento  da receita, da despesa o da o
financeira do Municipie, compreendendo:

a) cumprir e fazer cumprir a legislaclo Periinsnte 3
area de Direito Fazenddria: : '

b supervisiopar as redistros, controles B
auditorias contibeis da Prefeitura; ' '

) c) determinar providéncias necessir
recebimento de fundos federais ou estaduais = demais recursos dast
Munieipio: ' '

: d) estudar og Problemas orcamentdrios & syudaprir
providéncias, guando necessdrias:

e} tomar as providénecias cabiveis Para gque 35
tnidades orcamentirias tenham assedurados, em tempo bahil, os recursos
necessirios e suficientes para seys Prodramas e projetos:

-I) referendar os atos ledais emanados pels Poder
Exacutivo,

. II -~ atividades relacienadas an supervisionamenta 4
inscriecido, cadastramento, lancamento, cohranca e fiscalizacio de tributas
demais rendas do Municipio, compreendendo:

. a) despachar oS Processos de avtorizacia de
funcionamento do coméreio em horario aspecial:
k) resolver as reclamacBes contra o lancaments & &
cobranca de tributos de acordo com a ledislacid snm vidor!
c) autenticar os alvarids de licanca para
funcionamento de estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de
servico!

4
g

d) estudar o5 problemas tributiriops g  suderir
providéncias, guando for o caso; . .
: e} dispor sobre a inscricio & cobranca da divida
ativa do Municirpia, em-conjunto com o Precurador Judieial,

IIT - atividades relativas a0 controle orcamentirio
e financeira, compresndendo! :
a) mandar proceder o balanco e conciliacn de todos
05 valores da Tesouraria, efetuando sua tomada de fontas Sempre gque eantepder
conveniente s, obrigatoriamente, no Ultime dia de cada exarciciog

b} -assinar, os  boleting didrios .de caixa, os
balancetes mensais, bem comg 05 balancos e a escriturac3oe contibil, econfmico o

v |
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financeira da Prefeitura; o
- e) controlar a aplicac3c dos rcréditos, comunicando
ao Prefeito, com antecedBncia, o possivel esgotamento das dotacSex orcamentirias
de despesas; ' : : ' :

d) coordenar a elaboracio do gquadro de cotas
trimestrais de despesas que ficaram autorizadas: a wutilizar cada unidade
orcamentaria, com base nos limites nela fixados. imediatamente apds a
pronuldacio da Lei de Orgamento; o

e) propor, quando necessiria, a alteracio das cotas
trimestrais, observados os limites da dotacdo e o comportamento da exacucho
orcamentaria; :

£) supéervisionar as atividades referentes an
recebimento, padamento e duarda de valores:

g) orientar a elabnracaﬂ dos prodramas de desembolse
para pagamento dos compromissos da Prefeitura:

hY firmar todes os documentus de despesa quando de
sua efetivagldo a/ou liguidacdo;

i} prover sohre a amortizacoes de empréstimos:

J) emitir pareceres sohre operacies de crédito)

k) exigir fianga dos servidores municipais
responsdvais pela arrecadacao de rendas e duarda de valores:

' ‘1) autorizar a- restztulcaa de fiancas, rcaucdes

in

depositos,
IV - atividades relativas B05 Servicas
admipistrativos s patrimoniais, cumpreendando:

competéncial :
b) atender ou mandar atendnr i35 pesscas qQue o
Brocurarem, ‘ _

c) propor a aplicacdo de medidas disciplinares e
aplicar aguelas que forem de sua competéneial

d) executar o trabalhe pertinente 3 elabsoraclio dos
Planes de Ac3o do Mupicipio e Orc¢amentos, em conjunto com os demais érdiss da
Administracio Municipal; : ' : :
e} atender 3s convocacdes da Clmars Muniecipal, nes
termos da Lei Ordgdnica do Municipio;

£) colaborar no trabalho relatluo 3 elaboracio do
relatério anual do Prefeito:

g} manter entendimento permanante com todos o=
orgdos da Administracdo Municipal, visando, principalmente, a soluclo intedrada
de problemas pertinentes a pessoal! ' N

h) coordenar o expediente relative 3 padronizacia,
aguisicio, recebimento, duarda e conservacio de equipamentos e materiais
permanentes; ' '

i) exercer controle SDbrefps contrates relacionados
com 0 patrimdnio municipal & tomar medidas cabiveis, quande necessirias:

i) Promoyver 2 utilizacdo mais conveniente para o3
bens patr1mon1a15 imobilidrios;

k} controlar, fiscalizar e manter permanentemente
atualizado o inventdrie dos bens mdveis, imbveis e semoventes do Muniecipio:

Vv - atividades relativas a0 contrele de rompras

de materiais, squipamentos e servicos, compreendsandd:
ar exerecer contrele sobre requisicdes de materiais o

servicos: :

{5

14




({Hmmtuﬁﬂ Municipal e ﬁmﬁnpukﬁ

Eonm be S0 Buuly

, b) emitir pareceres sobre as licitacBes gue devan
ser julgadas pelo Prefeito: ' ' '
' ) planegar a aqulslcao de materiais e equlpamentos,
d) manter sistemas de controle rigoross do use de

materiais; .
' ' e) outras tarefas correlatas gque 1lhes forem

det ina as pelo.Preteitu.

: g 22 - 4 d1str1bu1c RREE da - f‘competenc1aa ©odo
Departamento de Flnancas entre os diversos cardos 2 funcges qur o compoem,
consta do ANEXO VII (Detalhamento de Cargo), que faz parte intedrantsz desta
Lei, : - - I

SEGAD V | S
DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E SRRVICOS

Art, 27 - 0 Departamento _de  Obras e . Servigos
compoe 54 dus segulntes cardos e funcoes. g ' f -

I = Direter de Dbras 8 Servzcos Lrbanos
IT - Encarredado de Dbras, .
111 ~ Encarredado de_ Dpe acao

A

ok
féguy
H

|

iv. - Flscal de Serylcos,

_ 'Motorlsta,
T ETPinter "ﬂ@'ﬁhfi
Operador de HET:
- Encanaderi_. .} -

- Borracheirgy

Servente
- Zelador:
e Patrale1§o
- Lavador,
- M an1co,
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piblices ou de interesse da comunidade.

& 12 - Ao Departamento de Obras e Servigos compete;
: _ I - elaborac3o e execucd3o dos projetoz das abras
piblicas municipais: ' : R o ‘

o I - - coordenagio  das obras raf

. erantas a
iluminacdo pGblica & torre de retransmisslo de televis3o:

S III - coordenacdo e planejaments dos servicas de
abertura de estradas e caminhos municipais, bem como pavimentacic e servicos
correlatos de vias 2 logradourss pdblicos?

IV - elaborac3o e manutenc3o atualizada dos Mapas
das estradas e caminhos municipais]

Y - Planejamento do emplacamente das vias e

logradouros piblicos e da numerac3e dos edificios e residéncias;

Vi estabeletiments e manutencio de diretrizes
destinadas 3 orientac3o do tr8nsito nas vias municipais, procedendo, inclusive,
a sinalizacl0 nos termos da Lei e redulamentando Seu Uuso)

VIl - estabelecimento de itinaririos e pontos de
parada de veiculos que atendam ao transporte coletivo urbane:
VITI - levantamento de dados para a elaboracio, em

cenjunte com o5 demais drgdes da Administracdo, principalmente, con
Departamento de Administracioc o« Departamento de Financas, dos Planos de
Dezenvolvimento Urbano e Prodramas de Acdo do Governo Municipal, neos termos do
disposto na Constituic8o da Repliblica e Lei Ordginica do Municipio;

iX - elaborac3e e/cu  aprimoraments  da Flano
. Diretor do Municipio; S
X - estabelecimento de normas e diretrizes para
o fiel cumprimento do Plano Diretor do Municipio: :
X1 ~ controle & fiscalizaclo das ‘obras

particulares visandog ao planajaments urbanistico da cidade espacialmente ne gue
diz respeito ao cariter estétiro o funcional;

XII - elaboracdo. e/ou atualizac3e do Cédigo de
Obras e Cddidgo de Posturas Municipais! _

XI1I - aprovacio e licenciamento de nbras
particulares e processamento dos demais expedientes afins

_ _ XIV - determinacio de medidas punitivas  aos

infratores de normas disciplinadoraz das construcdes. e reformas;
' Xy -~ coordenaclo e controle do uso do szolo de
Municipio; o

XVI ~ aprovacas . licenciamento da obras
particulares;

XVII - fornecimento de subsidios pars a elaboracis

da Lei de Diretrizes Orcamentirias e lsi de Orcamente Anual) :

XVIIT - fornecimento de subsidios para a celebracio
de contratos e convénios para a execuclo de obras por terceiros, fiscalizando o
controlande a realizacSo do trabalhe para efeito de padamentés ou recebimento de
verbas; .

XIX - ecoordenacio da limpeza pOblica, remocio de
lixo e recolhimento de entulha: : -

XX - manutencdo, limpezra e conservac3o, dos
pProprios municipais, pracas, parques e jardins}

X1 - manutenc3o da oficina e setores destinados a
conservacdo e abastecimento da frota automotriz:

XXI1 - ordanizacdo e manutenc3o dos servicos de
transporte em geral da Prefeitura e distribuic3e de valculaos, miquinas e

%
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equipamentes para a execuclo de obras e servicos:

‘ XAIII - drenagem de riss ou cérredos, abertura,
limpeza e conservaclio de dalerias de dguas pluviais no perimetre arbano =
suburbane do Municipio e manutenc3o o conservacdo do sistema de tratamento do
esgoto sanitirio e industrial do municipio: | -

' XXy - manutencio, sempre atualizada, do cadastro
imobilidrio e cadastro geral dos contribuintes do Municipis;
' ' XXV - coordenacio e fiscalizacd3e dos sistemas de
arborizacdo, podas de drvores e de ajardinamento;
XXVI -~ acompanhamento dos servicos e conservacio
relativos a adua e esgoto: _
: _ XXVII - coordenacio e fiscalizacdo das oficinas de
autemotrizes e dos servicos de artefatos;
XXVIII - assisténcia e suporte i Guarda Municipal:
XIX - execucdo de outras tarefas correlatas que

‘lhes forem determinadas Pelo Prefeito Municipal.

§ 20 - 4 distribuic3o das competéncias do
Departamanto de Obras e Sarvicos entre 05 diversos cardos & funcdes que
compdem, consta do ANEXD IX (Detalhamento de Cargo), que faz parte integrants
desta Lei.

o SEGAD Vi
DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAD, CULTURA,
ESPORTES E LAZER '

Art. 29 -~ 0 Departamento de  Educacdo, Cultura,
Esporte o Lazer compoe-se dos seduintes cardos e funches:

I - Diretor de Educac3o, Cultura, Esportes =
Lazar:

11 =~ Supervisor de Merenda Escelar:

ITI - fAdministradop da Centro Esportive
Municipal; :

v - Coordenador Administrative:

v ~ Coerdenador Pedagddico:

VI ~ Psicdlodon; '

VII .- Fonocaudidinga;

VIITI - Assistente de Diretor:

Ix - Encarregadé da Bibliotaca Publica
Municipal; '

X - Hutricionista;

XI - Escriturario I, II e III:

XI1 - Professor I; '

XIIT - Professor de Educac3o Fisira}

X1V ~ Professor II:

XV ~- Motorista:

XvI - Cozinheirso: .

XVII - Wonitora de Alfabetizaclo:
XVIII -~ Seecretdrio Escolar)

XIX -~ Inspetor de Alunos:

XX ~ Service Geral;

AXI - Servente;
XX11 Auxiliar de Biblioteca;
XXIII Auxiliar de Cozinha;

1

1
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CRXIV - = Auxiliar de Almoxarifado;

XY - Encarredado de Esportes;
XXV1 - Encarredado de Cozinba}

XXVII -~ Coordenador de Psicolodial

‘XXVIII -~ Encarredade de Limpeza Geral:

AXIX ~ Assistente Administrative I e I

WA~

Parédgrafe dnico =~ & representacio grifica da
estrutura ordanizacional do Departamento de Edurac3o, Cultura, Esporte o Lazer £
a constante do ANEXD X, que faz parte integrante desta Lei,

Art, 30 - Ao Departamento de Educagde, Cultura,
Esportes e Lazer incumbe a2 direcdo, controle, decisie ¢ comando dos assuntos
afetos a0 desenvolvimento de prodramas educacion2is do Municipio, respeitade o
limite de suas prerrogativas, bem comc promover a cultura, o esporte e o lazer
no Municipio.

§ 12 - Ao Departamento de Educacio, Cultura, Esporte
e Lazer compete}

I - atividades relativas a politica educacional do
Muniecipia: :

a) desenvolvimente dos prodramas de educacic do
Municipio, a nlvel de Pré-escola e Primeire Grau; .administrac3o dos prodramas de
ensing, objetos dos planos de municipalizac3oc e, bem assim, cumprimente das
diretrizes estabelecidas pelas Constituicbes da Repiblica e do Estado s pela Lei
Orgdnica do Municipio;

b) planejamento, coordenacio e fiscalizacio da
merenda escolar, transporte de alunos e dos. servicos de apoio administrative e
pedagodica 3 rede escolar do Municipio?

_ ) entendimentn permanente com o Conselhn Municipal
de Educaclo; para tomada dg decisfes;
d) coordenagio das creches municipais e supsrte 3is
creches particulares, em colaboraclo com o Conselho Municipal e Educani3o &
entidades assistenciais do Municipio! '

e) colabarag3o, dgntro dos recursos do Municipio com
o sistema educacional estadual, federal ou ‘particular, no Embito municipal,
respeitada a ledislacl3c vigente!

f) promocio e coordenarcio de

e
o=
=
in
(=]
o]

profissienalizantes;

g} levantamento de dados indicadores para asnalise e
planejamento dlobal, inclusive para aumento ou reducdc de classes;

h admznlstracaa dos convEBnies jA existentes ou gqus
venham a ser flrmados na area de educac3o, em conjunto com ¢ Conselho Municipal
de Educagdo; .
11 - atividades relativas 3 politica cultural do
Municipio: . : S

. (3
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: a) coordenar projetos visando a incentivar a arte e
cultura, em todas as suas manifestacSes, no Municipio;

: b) realizar programas pedagddicos, buscando 3
formacdo artistica ¢ cultural da comunidade;

¢} articular com entidades cong@neras de Municipio
ou fora dele a execucio de programas cooperativos pas dreas de praducio
artistico-cultural; : ‘

d) administrar a Biblioteca e outrps Proprios
municipais destinados 3 Arte a Cultura;

e) conservar obras e documentos de valopr historico e

cultural, promovende sua divulgacio:

£) coordenar programas da Corporacio Municipal:

g) manter a vigil3ncia e conservacie dos iméveis e
seus pertences de interesse cultural e artistico do Municipio;

: h) desenvalver ecursos de 'arteﬁanate 2 oukras de
carater profissionalizante!

1) elaborar projetos visande a obtencio de
Patrocinios junte 3 UniSe, Estado ou iniciativa privada.

III - atividades relativas 3 drea ssportiva:

a) ordanizar, orientar, incentivar o difundir a
pratica dos desportos no Municipio e propor medidas de amparo a educaclo fisica
e a entidades esportivas amadoras:

. b) wcoordenar e fiscalizar a aplicacdo de subvencBes
destinadas as entidadas esportivas?

c¢) aelaborar regulamenta disciplinando e coordenando
a utilizac3o dos propriocs esportivos municipais;

IV - atividades relativas ag Lazer:

a) promover o, levgntamento de todas as dreas
existentes no Municipio, cujos aspectos possam despertar interesses turistiegs
ou de lazer e procurar desenvolvé-las: '

b) coordenar e incentivar entidades, empresirios e
orgdns oficiais, no sentido de eonservar, criar e divuldar atraces turisticas e
de lazer no Municipio; i

¢) prestar total assisténcia  aos  turistas que
visitem o Municipio. o

V- atividades derais:

a) coordenar e controlar o ressoal das 3reas de
Fducagdo, Cultura, Esportes e Lazer, sob a supervisio dao Departamento de
Administracio; : i

b) manter e conservar os prédios escolares, creches
e outros propriocs utilizados pelas areas da Bducacdo, Cultura, Esportes e Lazer,
inclusive suas respectivas instalacGes, provendo g@bre 05 reparos, guando

LT
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necessérios;

c) elaborar e manter atualizade o calendirio
turlqtlco, cultural, artistico e esportivo do Hunicipio;

: d) atuar szempre em perfeita harmonia com os demais

orgaos da Admlnlstracao Municipal e entidades afins: :

e) outras tarafas correlatas que lthes forem
determinadas pelo Prefeito. o

§ 20 - A distribuicio  de competéneias do
Departamento de Educaelo, Cultura, Esportes e Lazer entre 05 cardos que o
compdem, consta do ANEXD XI (Dntalhamento de Cardo), que faz parte integrante
desta Lei.

SECAQ VIX
DD DEPARTAMENTD DE SAUDE E PROMOCAD SDEIAL

Art. 3t - 0 Departamento de Salde e Promoacio Secial
compde-se dos seduintes cardgos e funches:

I -~ Diretor de Satde e Fromogio Social:
Il - Administrador de Pessoal o Servicos;
II1 ~- Coordenador Médico:

v - Coordenador Odontoldgicn!

v — Enfermeiro-Chefa:

VI . - Médico!

VTl -~ Cirurdido-Dentista:

VIII - Coordenador de Assistsncia Soeial;
IX - Técnico de Raie X

X ~ Fiscal de Manutencio e Servigos;

XI - Enfermeiro-Padria;

XII ~ Fisioterapeuta:

X1I1T - Assistente Social!

X1y - Auxiliar de Assistents Social;

Xy - Coordenador Administrativo:

XVI - Eseriturario I e II:

XVIT - Visitader Sanitario:

XVITI - Auxiliar de Enfarmadem:

XIX - Adente de Saneamento:

XX - Motorista:

XXI - Auxiliar da Campo;

XXII -~ Técnico em Higiene Bucal:

XXIIT - Tecnlce em Equlpamento fOdontoldgico;

AXTIY ~ Auxiliar Ddontolaglco,

KXY - Receprionista I e II;

XXVI - Cozinheiro!

X¥VII - Vigilante;

XXVIIT ~ Servepte:

XXIX - Auxiliar de Flscallzacao

Parigrafe Unico - A représentacio grifica da

estrutura orgarizacional de Departamento de Salde e Promos3n Sorial & 2

constante do ANEXO XII, que faz parte 1nteqrante dests Le1

Art. 32 - Ao Departamento de Saude e Promocis
Incumbe a direcde, decis3o & comands dos assuntos afetos a administracio do
Sistema Municipal de SaGde, com o ‘apoio do Conselho Municipal de Safide = 3
coordenac3o dos prodramas de prnmucao e 3551stenc1a social, em conjunto com
g
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outros orddos e entidades que atuam nessa &rea.

& 12 ~ Ap Departamento de Salde e Promoc3s Soeial
tompete! _ .
‘ I - atividades relativas aos programas de sadde do
Municipio? _ - , o
a) desenvelvimento, orientaclo e fizcalizacio da
politica de salde do Municipio, sob a supervisdo do Conselho Municipal de Saade,
atendidas as disposiclies constantes das ConstituicBes da Repiblica e do Bstado e
da Lei Orddnica do Municipio: ' -
b) administracio dos convénios e planos do Sistema
Unico de Saide, em conjunto com o Conselho Municipal de Sadde:

¢} colaborac3o com os drdios estaduaic e tederais na
fiscalizacdo sanitdria do Municipio; .

d) acompanhamentc e participacio .do -econtrole da
moléstias transmissiveis e zoonoses: :

e) colaboracde nas campanhas de vacinac3o:

f) coordenacdo e manutenc3o das Unidadss de
Atendimento Bdsico A populacio, com recursos préprios do Municipio su mediante
convEnios ou consdreios com entidades publicas ou privadas sob a supervisio do
Conselho Munisipal de Sadde.

IT - atividades relativas & opromocln soccial 1o

Municipio: : :
a) realizacdo de estudos e pesquisas, em conjunta
com o Conselho Municipal de Promoc3o Social, se existente, Funde Social de
S5olidariedade do Municipic e oputras entidades congEneres, piblicas sy
particulares, visando aoc estabelecimento de diretrizes Para promover g hem—gstap
da populac3oc mais carente! :
b) coordenacdo e execucdo de planos, em conjunte cam
o0 Departamento de Administraclo, ne sentido de propiciar adequada assisténcia
aos servidores pOblicos mupicipais! :

c) execucdo de programas, em conjunto com gutras
ireas de promoc3c social e de educacdo, para. equacionar e minimizar as problemas
sociais que afetam as criancas mais carentes:

' d} coordenac3o e assisténcia As creches, juntamente
con a drea de Educacdo e entidades ligadas 3 Promoc3o Social:

I1I - atividades derais!
: &) coordenar e controlar o pessoal das Sreas de
Saude ¢ Promocio Social, sob a supervis§u-du@yepartamento de Administracio;

. _ b} manter e conservar os prédios utilizados pela
area de Salde e Promoc%c Social, inclusive suas respectivas instalaces,
Provendo sobre os reparss quando necessarios;

£) atuar sempre .em perfeita harmonia com oe demais
érgdes da Administrac3o Municipal e entidades afins: ‘

d) outras tarefas correlatas  gque lhes forem
determinadas pelo Prefeito,

6§ 29 -~ A reparticdo das atribuicBes do Departamento
de Saide & Promoc3c Social entre os diverses cardos & funcles que o compdem & 2
constante do ANEXO XIII (Detalhamento de Cargo), que faz parte integrante dests
Lei. . :

TETULO TV
DAS DISPOSICOES FINAIS

]
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Art. 33 -~ 0 Prefeito Municipal regulamentaria a
presente Lei, no que couber, disciplinande e adaptando as unidades j§ existentss
e as que foram criadas, dentro da nova estrutura administrativa,

Art. 34 - 0 Prefeito Municipal fica auterizado a
proceder ao remanejamento e transferénecia de pessoal e de vaerbas; reformular
instalacOes e redulamentar as atribuicBes das diversas unidades e do pessoal,
através de atos proprios, para atender 305  principios da reordanizacdoe

administrativa, objetos desta Lej.

Art. 35 - 0s auxiliares diretos dgo Prefeitn &3p
obrigados a atender convecacio da Cimara Mupicipal Para a vprastacio de
esclarecimentos oficiais, conforme dispfe o artido 119, da Lei Ordginica do
Municipio.

_ Pardgrafo Oinice - Os auxiliares diretos de Prefeita,
pPara efeito do "caput" deste artigdo, compreendem!

I = Assessor Juridico-Administrativo;
It -  Secretdrio da Prefaitura;

ITI -~ Diretores de Departamento!

IV - Procurador Judicial;

v - &€hefe de Gabinete:

VI - Advodadn;

VII - RelagBes Piblicas:

[

VIII Endenheire Civil.

Art. 36 - Na medida em que o desenvolvimento do
Municipio wvenha a exidir e, conseqiientemente, comportar wuma astruturs
administrativa de maior porte, serdo criadas e implantadas Sscretarias
Municipais & seus titulares ser¥o sempre nomeados em comissdo, nos termos do
disposto nos artigos 79 e 80, da Lei Orginica do Municipio,

Art. 37 - 0 Prefeito Municipal estabelecerd g
horario do expediente dos diversos orddos da Prefeitura, inelusive redines
especiais de trabalho, observadas as dispesicBes do Redime Juridico Onica dos
Servidores Pablicos Municipais.

Art, 38 - Os Ordgdos e Entidades de fGssessoramenta,
Consulta e de Deliberac3c Coletiva, assim compreendidas Comissfes, Conselhos nu
eguivalentes, de que trata o artigo 47 dedta Lei, serdo instituidns e
redulamentados, gquande convepientes e necessarios ae aprimoramento e agilizagio
da administracio piblica, principalmente com relacdo 3s areas da Bducac3o, Sadde
e Promociao Social. :

Paradrafo Gnico - Através de leis e atos préprios, o
Chefe do Poder Municipal baixari a regulamentacdo especifica para funcionamento
dos drgl3os e entidades de que trata o "caput" deste artido, estabelecends, entre
outras disposicdes: :

: : a’) as dreas de atuacio:

b) a forma de.composicio;
€) os draus de competéncia; _
d) os meios  para o provimento de racursos
financeiros, técnicos e humanos) L -

e) a localizacio fisica) e

19
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f) as isencBes tributdrias.

Art. 39 - As despesas decorrentes da execucio desta
Lei onerardc dotacBes préprias consignadas -em “orcamento, suplementadas, se
necassario. ) ' '

- Apt:‘dﬂ - Esta lei entra em vidor na data de sua
publicacdo, revodadas as disposicSes em contririg,

T/ Adenof Pavan
= Préftaito Municipal =

Frefeitura MNunicipal,
designados ¢ encapinba

da‘

dkt-1§/93
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ANEXD TII I.4

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADSPOLIS

NOME DO CARGO: Assessor Juridico—Adzinistrativo

DEPTO: Gabinete e Assessoria DIVISAD: Gab. e Assess,
FORMACAD/ESPECIAL: Nivel superior . SEXO: M/F IDADE: 25
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 01 {um) ano/Em confianca PADRAD: 1674

SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Mumicipal

i DESCRICAD - SERVICO MENSAL

; Azssessorar o Prefeito em todos os assuntos de interesse do
Executivo.

Assessorar 2 acompanhar o0s processons  gue  envolvam a adminiz
tracdn Pablica Municipal.

Emitir pareceres gquando scliecitado.

Intedrar-se 3 equipe do Gabineta e Assessaoria,

e A e e e LR it e e e en R e R swwm SR wem S e mre e S mn em e SR reew e
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ANEXD TIX I1.2

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRﬁDﬁ?ULIS

NOME DO CARGO: Procurador Judicial do Municipio

DEPTO: Gabinete e Assessoria : DIVISED: Gab. e Assess,
FORMACAQ/ESPECIAL: Nivel superibr SEXO: Ms¥ IDADE: 725

EXPERIENCIA/CONHECIM.: 03 (trés) anos PADRAD: 15/A

SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Participar de reunifes promovidas pelo Prefeito,

- Proferir despachos decisdrios em processos de sua compe
téncia,

Aprasentar ao Prefeito relatdério das atividades da Assmszoria
Juridica.

Prestar assisténcia juridica em derdl ao Prefeito e acsg diri
dentes dos demais érglos e entidadas publicas do Municipin.

Executar as atividades judiciais e extra~judiciais gque visem
a defesa dos direitos e interesses do Munieipio.

Promover a cobranca judicial da divida ativa e de quaisquer
outros créditos do municipio, que nio sejam liquidados nos prazos ledaiz e
g redulamentares, i

Coligir informacies sobre ledislacdo federal, estadual o muni
cipal, mantendo informado o Chefe do Poder Executivo sobre as altsrac8es na
legislacio pertinente através dos julgados dos tribunais,

 Elaborar paraceres sobre consultas formuladas pelo Prefeito o
demais 6rgios e entidades piblicas municipais, relativos & assuntos de naty
reza juridico-administrativa e fiscal.

Promover a elaberacdo de informacBes a serem prestadas ao pg
der judicidrio, bem como elaborar recursos ¢ defesas perante o tribunal do
canta.

Frestar a necessdria assisténeia nos atos axecutivos 'ref%F

&}

nos contratos em deral. oy

aﬁgﬂgﬁgf

e

tes a desapropriacfes e alienacdes de iméveis pela Profeitura, assim ‘zgﬁﬂ
ot
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Assessorar o executivo quanto 3 soluclo de processos adminis
tratives, dando pareceres e utilizando medidas necessdrias.

Sugerir ao executivo e ao legislativo, em conjunto com o Chg
fe de Gahinete e Assessoria, a inieciativa de projetos que visem a aprimorar
2 agilizar a adm1n15tracao.

Apurar irredgularidades praticadas pelus diferentes niveis ' da
Administracdo Municipal,

Patrocinar a defesa do Mun1c1p10 nas acoes trabalhistas cop
tra ele intentadas. '

Redidir ou examinar projetos de leis, justificativas de vetos
decretos, regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica.

Comparecer em audi@ncias, cartérios e outras reparticdes,

Examinar processos licitatorios desde a abertura dos editais
até a adjudicac3o emanada do Pader Executiva Municipal.

.Dutras tarefas correlatas que lhes sejam determinadazs pelo
Chefe do Poder Executivo,

Integrar-se & equipe do Gabinete & Assessoria,
' : . L

37

N
%“‘W’dﬁ:.
it
T&g@g;—r
Ny W

Rua Tiradentes, 956 - CEP 148504000 - Fone (016) 681,1121 - Fax 6811459 . Telex 164531 = Praddpbﬁs, Est. de Sdo Paulo




DBrefeitura Funicipal ve Prodpolis
Foatiea ve Ao Pools

ANEXD III 111.3

DETALHAMEKRTO DE CARGOD

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGROLIS

NOME DO CARGO: Chefe de Gabineate

DEPTD! Gabinete e Assessoria . - DIVISAD: Gab. e Assess.
FDRMACKD/ESPECIAL: Nivel Superior _ . SEXD: M/F IDADE: 25
EXPERIENCIA/CONHECIM,: Em confianca ~ PADRAO:

SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal

DESCRICAD - SKERVICO MENSAL

Assessorar o Prefeito em pareceres politicos.

- Supervisionar o arquive do fabinete do Prefeitso.
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| Atender diretores, diridgentes ou responsaveis pelas entidades
b assistenciais do municipio, no sentido de encaminhar as suas reivindicacdes
| junto ao Prefeito Mumicipal ou soluciond-las guando lhe for deledado.
|
i
|
!
|
|
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i
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|
1
I
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|
|

Atender aos diretores de departamento da Prefeitura, no senti
do de solucionar problemas ou encaminhi-los para conhecimente do Prefeito
Municipal.

Dar conhecimento aos diretores de departamente das rescluctes
e determinacfes do Prefeito Municipal.

Quvir os reclamos e reivindicacdes dos municipes, durante o
expediente, na rua, em casa, pelo telefone, e em outros locais onde por vep
tura estiver.

Mandar contrelar todos os Prycessos em trinsito no Gabinete
do Prefeito Municipal. Co :

Auxiliar as assessorias no que for necessario.

Organizar a agenda do Prefeito Municipal.

Manter contato permaneﬁte COm o resporisdvel ou responsaveis
pelo Centro Social de Pradépolis, entidade subvencionada pela Prefeitura,
no sentido de sclucionar os problemas comuns.

Estar diariamente atento as noticias veiruladas pela imprensa

?ﬁ:’

‘ S o
. . 906 . o _
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escrita, falada e televisada, no sentido de manter a ﬁdministrac&o.atuali
da quanto aos assuntos de interesse financeiros, econfmicos e sociais,
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-
! Atender os dirigentes ou responsiveis pelos 6rgdos estadusis
| e federais instalados no Municipio, no sentidp de solucionar ou encaminhar
' suas reivindicac8es ao Prefeito Municipal.

! ' _
I fBuando for solicitade, prestar assessoria técnico-redacional
i aos diretores de departamento.
|
| Ouvir os reclamos e reivindicacles dos servidaores municipais
I e faz8-los do conhecimento do Prefeito Municipal.
I
| Manter o Prefeito informado de todas as questfes do Munieipin
! relacionadas as dreas financeira e socio-econbmica.
!
" | Integrar-se 3 equipe do Gabinete e Aissgssoria,
.‘ﬁ'«
%
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ANEXD ITI V.4

DETALHAMENTG DE CARGOD

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Advogado

DEPTO: Gabinete e Assessoria ' ) DIVISAD: Gabinete ¢
fissessoria
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 1 3 2 anos - PADRAO: 13/4

SUPERIOR IMEDIATO: Prefeitoc Municipal

!

l

!

i

I

i

I

f

{

FORMACAD/ESPECIAL: Nivel Superior SEXO: M/F IDADE: 25 1
' !
!

[

|

|

i

DESCRICAD - SERVICD MENSAL !
!

Despachar com o Procurader Judicial tode o expediente da Az |
sessoria Juridica.

Participar de reunifes promovidas pelo Prefeito.

Proferir despachos decisérios em processos de sus compe

Apresentar ao Procurador Judicial relatdério das suas ati
vidades,

Encaminhar documentos e processos para arquivamento, bem como
requisitar agueles que interessem diretamente i Assessoria Juridica,

dentes dos demais 6rgd3os e entidades piblicas do municipio

Executar as atividades judiciais e extrajudiciais gue visem a
defesa dos direitos e interesses do municipdo.

Promover a cobranca judicial da divida ativa e de gquaisquer
outros créditos do municipio, que nic sejam liguidados nos prazos legais e
redulamentares.

Colidir informacles sobre ledislaclo federal, estadual e my
nicipal, mantendo informado o chefe do poder executive sobre as alteracdes
na legislacide pertinente através dos juldados dos tribupais.
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} Prestar assist&ncia juridica em geral ao Prefeito e aos diri !
i 1
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| |
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Integrar-se a eguipe do Gabinete e Assessoria.
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ANEXD V ' o 1.5

DETALHAMENTO DE CARGOD :

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRAﬁﬁPOLIS

NOME DO CARGO: Secretdrio da Prefeitura

DEPTO: Administracic | DIVISAD: Adminmistracie
FORMACAO/ESPECIAL: Nivel Superior . SEXO: M/R IDADE: 22
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 2 a 4 anos PADRAO: 1674

SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

FUNCAD BASICA:

~~ Liderar todas as atividades do seu departamento, fazende
cumprir as pormas ledais, baseando~ss em métodos administrativos efj
cientes. :

- Bditar o rever redulamentos afetos a sua area de trabalhs,
observada a compet8neia leqal, -

~ Aplicar as punices funcionais de sua compaténeia sbsep
vando as disposicles ledais,

~ Subdelegar atribuicfes de suz competé@ncia aos seus subardi
nados, observadas as disposicoes legais.

- Avocar para si, competéncias proprias de seus subordinados
&M casos excepeionais e devidamente justifiecadosz.

- Conduzir as atividades de sgu departamento, de forma que a
tendam a toda populacio, ao mesmo tempo em que o5 subordinados sintam-se
realizados com o méximo de aproveitaments do seu potancial,

PLANEJAMENTO:

- Participar da elaboracio e previsis dos instrumantos ledais
de planejamento de assuntos relacionados a sua drea de atuagio, emitinde 313
gesties e pareceres para aprimoramento e aprovac3o.

_ - Exigir que os planos.sejam executados corretaments sm tado
o departamento. : . 2

79
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CONTROLE DOS ATOS.INTERNUS:

~ Supervisionar e homolodar procedimentos licitatdrios afetos
a sua drea de atuacio. Co

- Desenvolver controles para todas as atividades, acompanhan
do e verificando os objetivos pré-fixados com o resultade real obtido,

~ Estabelecer normas eficientes em dacorrdneia de tomada de
decistes em conformidade com a estrutura desconcentrada.

AMBIENTE DE TRABALHO;

~ Cridr e manter uma forma de relaclunamenta em nivel elevado
eantre ps subordinados.

- Orientar, colaborar e assessorar todas as divisfes para gue
atinjam os seus objetivos.

Elaborar portarias, relatdrios, oficios, cartas 2 outros atos
administrativos emanados pelo Poder Executivo.

e

Encaminhar ao Prefeito Municipal para despacho os requarimep
tos de quaisquer naturezas,

Reguisitar materizis de consumo ou permanents,

Assessorar as reunides da Prefeitura, fazendo preparar as g
gendas, mandando expedir as comunicaces prévias, reunindo a documentaclo
necessaria, convocando os interessados, confeccionando as atas e fazendo
posteriormente a devida comunica¢3oc a quem de interesse.

Providenciar a divuldgacdo de editais gue por ventura a Admi
nistracdo Municipal necessite fazer plblice.

Preparar, assessorar, convecar interessados, bem como, confeg
cionar as atas das reuniGes do Conselho do Plano Diretor de Dessnveolvimentso
Integrado do Municipio. S :

Mandar.realizar o competente registro e manter o controle das
leis, decretos, purtarias, contrato e outros atos expedidos pelo Poder Exg
cutivo e pela Cimara Municipal.

Iniciar, redistrar e mandar manter controle sobre todos ns
processos relatives a convénios, desaprapriacﬁes, aste.

Programar a entrada na cldade de empresas de entretenimento
observando os dispositives das leis videntas, )

de Adm1n15tracao.

N~ Rua Tiradentes, 956 - CEP 14850-000 - Fone {016) 681.1121 « Fax 681-1489 « Telex 164531 - Praddpols, Est, de Sdo Paule
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LIDERANCA:

- Representar o departamento perante os poderes Executive g
Ledislativo, : ‘ ‘ '

- Part:clpar de eventos ¢ reunxoes

‘RELACOES FUNCIDNQIS‘

- Prestar contas ao Prefeito Municipal

~ Tem come auxiliares Diretas:

- Assessor Técnico da Secretaria

- Encarregado de Pesspal

- Auxiliar Administrative

- Secretdrio da Junta de Servico Militar

- Recepcionista -
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_ANEXO V

DETALHAMENT

ggai \13 Gk

= PREE

Asaessor Técnico da Senretarla‘

OME- B;CﬁRGBT |

. ‘ i

DEPTO: Administracio ' DIVISAD: Administracao |

. _ ]

'FDRHAC§U/ESPECIAL: Nivel Superior SEXG: M/F IDADE 21 i

- i IR I

EXPEHIENCIA/CUNHECIM.. f a 2 anes ,. | PADRROD: 1/4/A . !
‘ATU Secretarzo da Prefe1tura R T S R e N SO I

i i L ) : M

1

i

|

i

I

I

L]

3 -&éboxs
ag aa_v1gentef

l
| propostas, planeaandu as cempras e escolhendos o melhor ”umento ;de efg

|
|
- Atender aos agentes de vendas de prudutos da ar@a negoc1ando J
I
_l tlva -las, I

AN F ARV E 2B e O R B

“Determinar a efetividcis do e
estoeados checando as especltxcacoes.
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. Intedrar-se & eguipe Administrativa.

SERVICDS EVENTUAILS

- Inspecionar as condicBes de armazenagem do produto.

- Avallar ¢ controle de qualidade dos - produtos astocados,
eluswe vencimento e obsoletlsmo no almoxarlfado central.

2
3:.
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ANEXO ¥ III.7

DETALHAMENTO DE caaca'

PREFEITURA MUNICIFAL DE PRAMPDLIS
NDME DO CARGO: Encarredado de Pessoal
DEPTO: Administracio - DIVISAD:!

'Pessual

-'ﬁ 'ESPECIAL. 20 grau CORP. ou tecn. cadpleto ,SEXD' H/? '

—_— [T ‘—"r—---—r [ ——

T Ncm/cownzcm.. Priticas Trabalhistas ___ _ PADRAO: . u.zaﬂ, e

{ .

I ecretar1o da Prefextura

DESCRICED - SERUICU MENSAL

_contdgen de tempo .de servico. .

Gontrolar a frequencla de pessoal rPars efe1tu de paga Ento

”;&lQBQPaEfE.fdiha'de~pa§amentor«f—~v~~~-

- T T —
Ordanizar e promover a atualzzapan dos prontuidrios dos servi

'Pr6m00e¥ o assentamento da vidéifuhéibﬂii‘dosl'"m"

Em:t:r despachos 1nter10cutor10§ nas pet1coe5 dos servzdores.

'_l

Sermme— oo~ Emitir pareceres sobre requer1menfos de sebvm
I as vantagens e deveres. %

Efetuar a apuracic de tempo de aerv1co. S

. Controlar os dados referentes i sltuataa fam1llar dog serV1dn i
res para efelto de pagamento de saldrio famll a e recolh1mento do 1mpostu |
é”fenda. J

Bnitir certiddes de tempo de servicus
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Controlar o setor previdancidrioc da Prefeitura

Cumprir e farer cumprir as movimentacdes de servidores detep
minadas pelo Secretdric da Prefeitura e atendendc as normas videntes.

Proceder a contratacdo e demiss8o de servidores, quando devi
damente autorizado pelo superior imediate.

Manter-se atualizado quanto a ledgislacdo trabalhista e pravi
dencidria,

Acompanhar publicacﬁes do Didrio Oficial, pertinantes 3 sua
drea, promovende seu arguivamento, :

Atender e cumprir as determinacfes do superior imediato
correlatas & area de pessoal, previdencidria, procedimentos internos e
questdes sociais dos servidores. '

Outras tarefas correlatas que lhes forem determinadas pela
administracioc superior.

. Intedrar-sg & pquipe de Administracds.
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ANEXO V Iv.8

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS
NOME DO CARGO: Secretdrio da Junta de Servico Militar

DEPTO: Administracio ; DIVISAD: Administracio

FORMACAO/ESPECIAL: 19 dgrau completo SEX0: M/F IDADE: 18
EXPERIENCIA/CONHECIM.: Datilodgrafia PADRAD: 09/A

SUPERIOR IMEDIATO: Secretario da Prefeitura

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Orientar o piblico sobre alistamento militar, convocacio e a
tos correlatos ao servico militar. '

Orientar o piblico na elaboracio de requerimentos, principal
mente os de adiamento de incorporacfio, dispensa por conviccio religiosa,
arrimo de familia ou incapacidade, pedido de 22 via e certificados de 33 ¢3
tedoria.

Receber, protocolar, conferir e despachar os documentos expe
didos: Certificado de Alistamento Militar, Certificado de Dispensa dsa Incorp
poracdo, Certificado de 32 Categoria, Certidi3o e Atestado Militar.

Realizar alistamento militar dos brasileiros residentes no my
nicipio.

Receber anualmente a apresentaco dos reservistas para atuali
zacdo dos certificados de 23 e 32 categorias.

Organizar e manter o fichirio de alistados.

Ordanizar as cerimfnias de entrega de certificados,

Determinar, quando necessirio, o padamento de taxa militar e
aplicacdo de multa,

Cumprir a legislacdo e instrucdes normativas especificas do
comando militar,

Outras tarefas correlatas que lhes sejam determinadas pela ag -
ministracdo superior e comando militar, g
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Integrar-se 3 equipe de Administracio,

SERVICOS EVENTUAIS
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ANEX0D v V.9/1

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DX PRADOPOLIS

NOME DO CARGO: Assistente Administrative I

DEPTO: Administrac3o ; DIVISAD: Secretaria
FDRHQCAD/ESPECIAL: 192 dgrau completo SEXO: MsF IDADE: 18
EXPERIENCIA/CUNHECIM.: Datilografia PADRAO: 0774

SUPERIOR IMEDIATO: Secretdrio da Prefeitura

DESCRICAD - SERVICD MENSAL

Redidgir e datilografar correspondéncias simples,

" Preencher fichas e formulirios do Proprio setor,

Atender usudrios e prestar informacges.

Auxiliar nos servicos de protocolo e servicos,

Manter em ordem e atualizadoes o arquivo do setor,

Entregar Processos e correspondéncias enm outros setores,

Manter e conservar em perfeita ardem, equipamentos e instry
mentos utilizados em sua unidade,

Outras tarefas correlatas que lhes forem determinadas palao
chefe imediato,

Executar atividades Préprias com a funcdo, tais como: fi-
chas, relatérios, oficios, pareceresbﬂinfor@acﬁes, laudos e os demais pa-~
Péis que transitam pela Secretaria,

Manter arquive em condicdes normais pars facilitar as buseas
quando necessidrio,

Assumir e, se necessario distribuir servicos de escritorio
da unidade em comum com os coledas de servico,

Protocolar a entrada e saida de Papéis e documentos,

Selecionar e encaminhar processos 405 responsaveis pela
formacia, .

—-—..-__..__--—.—.._—..—.———--_.....
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| Procurar manter-ge atualizadoe com as legislacﬁes Pertinentes |
| ao servico da unidade,

!
| = !
|

bou).

|

|
Solicitar reparos de méquinas, equipamentus, moveis e ins- |
trumentos quando necessirig, |

|

I

|

|

| taria,
|

|

|

|

|

Receber no final de cada dia os Prontuirios e arquivia-los, |
| |
| Integrar-se a e8quipe de AdministracSo |
| |
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ANEXD v V.9/2

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO; Assistente Adnlnlstratlvo II

DEPTO; Administracioe DIVISAD: Secretaria
FOHMACKD/ESPECIAL: 29 gray completo SEX0: M/F IDADE: 18
EXPERIENCIQ/CDNHECIM.: Datilodrafia PADRAOQ: 0874

SUPERIOR IMEDIATO: Secretirio da Prefeitura

DESCRICXD - SERVICO MENSAL

. Redidir e datilodrafar correspondéncias simples,

Preencher fichas e formularios do Proprio setor,

Atender usudriogs e prestar informacges,

Auxiliar nos servigos de Protocolo e servicos,

Manter em ordem e atualizados o arquive do setor,

Entregar Processos g correspondéncias em outros setores,

‘Manter e conservar em perfeita ordem, equipamentos e instry
mentos utilizados em sua unidade,

Outras tarefas correlatas que lhes forem determinadas pPelo
chefe imediatg, '

Executar atividades Proprias " com a funcdo, tais como: fi-
chas. relatorios, oficios, Pareceres, 1nforma¢nes, laudos ¢ ¢g demais pa-
PEéis que transitam pela Secretaria.

Manter arquive em condicles normais para facilitar as buseas
quando necessirio, .

Assumir €, S5e necessario distribuir seérvicos de escritirio
da unidade en comum com os colegas de servico,

Protocolar a entrada e saida de pape1s e doeumentos.

Selecionar e encaminhar Processos aos responsiveis pela
formacio,
e
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Procurar manter-se atualizado com as ledislacfes Pertinentes
a0 servico da unidade,

Recortar e arquivar Publicacfes dos didrios oficiais (DOE o

|
Solicitar material necessdrio ag servico Pertinente 3 Sacre- |
= |

|

| Solicitar reparos de méquinas, equipamentos, moveis g ins- |
| trumentos quande necessdrio, I
|

I

|
Receber no final de cada dia os Prontudrios e arquivia-los, |
|

|

| Integrar-se 3 equips de Administracioe
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ANEXD v VI.{0

DETALHAMENTO DE CARGO

'NOME DO CARGO: Auxiliar de Compras

DEPTO: Administracio

FDRMACKO/ESPECIAL: 12 drau completo SEXO: M/F IDADE: 18
EXPERIENCIA/CDNHECIM.: Datiloqrafia PADRAO: 07/4
'SUPERTOR"TMEDIﬁTOT“ﬁsseSsor Técnico da Secretaria

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

DIVISAQD: Administracio

DESCRICAD - SERVICD MENSAL

estabelecidas pelo chefe imediato,

Ajudar no expediente relatjyg a licitacﬁes.'cumprindu normas

|
| Realizar tomadas de Preco, jnformandn‘os.nesuliados_ao -chefe | | .
; imediato. ) S ' ; S i i bl 4 |

‘T'es para

Conferir requisicpes e manter contatos com os . diversos ‘setg |
05 acertos que se fizerenm necessiriogs,

Controlar o estoque dos materiais de consuma,

Cuidar da manutencio atualizada dop cadastro de furhecedores.

respondéncia em geral,

. Redigir ¢ datilografar despachos, Pareceres, relatérios e cor

Substituir o comprader em suas auséncias eventuais,

licitadas, i % ;

Atender fornecedores e prestar informacdes que lhes sédam 50

chefe imediato,

Outras tarefas correlatas que lhes sejam determinadas pel,

Intedgrar-se 3 equipe de Administracio,

4
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ANEXD v

DETALHAMENTO DE CARGO

REFEITURA MUNICIPAL DE

| EXEERL&NCJALCONHBCIM.. Datilografia
i i ) ]

-DIVISAD: Pessoal
| FORMACAD/ESPECIAL: 12 drau completo
|

SEX0: M/F

| DEPTO: Administracio )
|

IDADE

RVICO MENSAL

:E-_gEc_m_ = === T

DESCRICKD - SE

Executar 0% servicos de dat1lograf1as da divi

contagem das hopa&,tpab‘
'1-am}nto. ey -
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ANEXD v VIII.{12/14
| |
| DETALHAMENTO DE CARGO |
: PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS ;
: NOME DO CARGO: Recepcionista | :
: DEPTO; Administracio - DIVIS&D: Administracie :
: FORMACAO/ESPECIAL: 10 grau completo SEX0: M/¥ IDADE: 18 :
|

|

I EXPERIENCIA/CUNHECIM.: 3 a 6 meses PADRAD: 02/4
|

|

SUPERIOR IMEDIATO: Secretirio da Prefeitura |

|

|

| DESCRICAD - SERVICO MENSAL
I

Encaminhar ag Chefe de Gabinete as solicitaces de audiéneia
com o Prefeitg Municipal.

Prestar informacdes necessirias aos usudrios ou fazer 0 encz
minhamento a quem de direito,

Manter o respeito e a ordenm no lecal reservado 3 recepcio,

Encaminhar ao protocolo a correspondéncia que  eventualmente
venha a receber,

2
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Ordanizar e manter atualizade fichdrio relativo 35 pessoas a
tendidas, Para efeito de averiguacbes quando necessarias e Para fins esty
. Q ¥

|
|
|
|
|
| Outras tarefas correlatas que lhes sejam detarminadas pelo
I
|
| Intedrar-se 3 equipe de Administracio,

|

I

|

|

|

chefe imediato, . |
|

|

|

| 4y
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ANEXD W VIII.{2/2

DETALHAMENTD DE CARGD

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGFOLIS

NOME DO CARGO: Recepcionista II

DEPTO: Administrac3o ' DIVISAD: Administrac3o
FORMACAO/ESPECIAL: 12 grau completo e Datilografia SEX0: M/F IDADE: 18
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 3 a 6 meses PADRAO: 04/4

SUPERIOR IMEDIATO: Secretdrio da Prefeitura

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Encaminhar ao Chefe de Gabinete as solicitacdes de audidnecia
com o Prefeito Municipal,

Atender visitantes e telefonemas anotando dados pessoais, re

cados, ete,
Encaminhar as pessoas is unidades ou a servidores procurados,
depois de consultar o chefe do setor ou o servidor procurado.

Prestar informagles necessirias a0s usudrios ou fazer o enca
minhamento a quem de direito.

Manter o respeito e a ordem no local reservado 3 recepcio.

Encaminhar ao protocolo a correspondéncia que eventualmente
venha a receber,

Organizar e manter atualizado fichirio relativo is Pess0as g3
tendidas, para efeito de averiduactes quando necessdrias e para fins esta
tisticos. o 4

Outras tarefas correlatas que lhes sejam determinadas pelo
chefe imediato.

Intedrar-se 3 equipe de Administracido.

44
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ANEXD WV IX.13

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

|

I

|

|

- I

NOME DO CARGO: Motorista da Secretaria |
|

|

|

|

DEPTO: Administracio DIVISAO: Administracio
FORMACAO/ESPECIAL: Alfabetizado, com C.N.H. SEX0: M/F IDADE: 18
EXPERIENCIA/CONHECIM, ® 6 meses a 1 ano PADRAD: 05/A

SUPERIOR IMEDIATO: Assessor Téenico da Secretaria

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Diridir automéveis, caminhBes e outros veiculos destinados ao

transportes de passageiros e de cardas,

chamado.

Assessorar o Assessor Técnico da Secretaria naquilo que for

contas das

Preencher boletins e relatorios de viadens e de prestacdo de
despesas afetuadas,

observada no funcionamento do veiculo.

Estar sempre atentog e cumprir rigorosamente leis e normas de

seguranca e do trinsito,

Recolher o veiculo & daradem quando concluido seu trabalho.

culdade de

Prestar servicos de reboque de veiculos avariados ou com difj

locomocdo, ¢

perior imediatao,

Outras tarefas correlatas que lhes forem determinadas pelo sy

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
Comunicar ao seu chefe imediato toda e gualquer anormalidade |
|
|
|
|
|
]
|
|
|
|
|
|
|
Intedrar-se 3 equipe de Administrac3do, |
|

e Rua Tiradentes,
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ANEXD v X 14

DETALHAMENTO DE CARGOD

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Prodramador de Sistemas de Computador

DEPTO: Administracio ' DIVISAD: Administracio
|
| FORMACAD/ESPECIAL: Formacdo especifica na area SEX0: M/F IDADE: 20
| de computacio
| EXPERIENCIA/CONHECIM.: PADRAD: 07/A

SUPERIOR IMEDIATO: Secretdrio da Prefeitura

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Desenvolver e alterar os prodramas de acordo com instrucfes
do analista do Software.

Recomendar a aquisic3o do Software de apoio (utilitarios,
lingliagens, ete,)

Comunicar 3 Administracio casos de detecdo de violacBes de
direitos de utilizacdo, marcas e direitos de terceiros,

Apoiar os usudrios na utilizac3o dos equipamentos e Software
disponiveis.

Requisitos da func3o: conhecimento das lingiiagens de Prodgra-
macdo Cobol/ﬂNS-Cobra, Cobol-I Cobra, Cobol 4, Clipper e Basic e dos siste-
mas operacionais SOD/Cobra e MS-D0S,

(. ‘w
47
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ANEXD V XI.156
DETALHAMENTO DE CARGO
PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS
NOME DO CARGO: Servente
DEPTO: Administracio DIVISAO: Administracao
FORMACAO/ESPECIAL: Alfabetizado SEXO: M/F IDADE: 18

EXPERIENCIA/CONHECIM, : PADRAD: 01/A

SUPERIOR IMEDIATO: Secretario da Preteitura.

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Cuidar da limpeza do Prédio da Prefeitura e responsabilizar-
se pela manutencio do equipamento utilizado e também do material estocado.

Efetuar o carredamento de material a ser deslocado durante o
trabalho.

Comunicar ao seu superior o aparecimento de aldum dano em ma
terial ou equipamento.

Preparar o café para os servidores em hordrios estipulados.

Servir café, chd, adua, etc, aos servidores, autoridades e vi
sitantes.

Outras tarefas que lhes sejam determinadas pelo superior img
diato.

Intedrar-se a equipe de Administracio

T
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ANEXO VII I1.16

-

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Diretor de Financas

DEPTO: Financas ‘ DIVISAD: Financas
FORMACAO/ESPECIAL: Nivel Superior SEXO0: M/F IDADE: 25
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 2 a 4 anos PADRAOD: 16/A

SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

FUNCAD BASICA:

cumprir as normas ledais, baseando-se em métodos administrativos eficientes,

Editar e rever redulamentos afetos 3 sua area de trabalhg,
observada a competéncia legal.

Aplicar as punic@es funcionais de sua competéncia as dispo-
sigdes legdais,

Subdeledar atribuicdes de sua competéncia, observando as
disposicOes ledais,

Avocar para si, compet@ncias préprias de seus subordinados
em casos excepcionals e devidamente justificados,

Conduzir as atividades de seu departamento de forma que a-
tendam a toda a populacio, ao mesmo tempo em que os subordinados sintam-se
realizados com o miximo de aproveitamento de seu potencial,

|
|
|
|
|
|
|
I
[
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I .
| Liderar todas as atividades do seu departamento, fazendo
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
| Coordenar os servicos de Revisio de Dipan.
|

PLANEJAMENTO:

|

|
Apresentar ao Chefe do Executivo, Plano de acdo a curto, mé- |

dio e a londo prazo, estabelecendo os objetivos a serem atingidos, no prazo |
miximo de 60 (sessenta) dias apés a assuncdo ao cardo, |
|

|

|

|

I

Participar de elaboracdo e previs3o dos instrumentos legais
de planejamento de assuntos relacionados a sua drea de atuacio, emit%r'
.s

sugest0es e pareceres para aprimoramento e aprovac3o.

G
2y
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departamento.

Exidir que os planos sejam executados corretamente em todo o

CONTROLE DOS ATOS INTERNODS:

Participar de procedimentos licitatdrios gquando e se chamado.

e verificando os objetivos pré-fixados com o resultado real obtido.

Desenvolver controles para todas as atividades, acompanhando

Estabelecer normas eficientes em decorréncia de tomada
decisdes em conformidade com a estrutura desconcentrada,

de

Coordenar e supervisionar os servicos de revis3o de DIPAN.

AMBIENTE DE TRABALHO:

entre o5 subordinados,

Criar e manter uma forma de relacionamento em nivel elevado

Legislativo,

Orientar, colaborar e assessorar todas as divisfes para que
atinjam os seus objetivos,

LIDERANCA:

Representar o departamento perante os poderes Executivo e

Participar de eventos e reunides,

RELACHES FUNCIONAIS:
Prestar contas ao Prefeito Municipal.

Tem como Auxiliares Diretos:

Contador I

Contador II

ho

N Rua Tiradentes, 956 - CEP 14850-000 - Fone (016) 681.1121 - Fax 681-1489 - Telex 16453 - Pradépolis, Est, de Sdo Paultl
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ANEXD VI II.17

I |
! DETALHAMENTO DE CARGO I
: FREFEITURA MUNICIPAL DE PRADOPOLIS :
; NOME DO CARGO: Contadop I :
: DEPTO: Financas DIVISAD: Contabilidade :
: FORMACAO/ESPECIAL: Nivel Técnico SEXO: M/F IDADE: 21 :
: EXPERIENCIA/CUNHECIM.: 1 a 2 anos PADRAD: 11/4 :
: SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Financas :
: _
I DESCRICAD - SERVICD MENSAL
: Realizar os servicos de contabilidade da Prefeitura,
' Realizar estudos e Pesquisa para o estabelecimento de nor

|
! diretoras dgz contabilidade do Municipio,

Planejar modelos e formulas Para uso nos servicos de conta-

|
I
|
|
|
|
mas |
|
|
|
I
|

[

|

I bilidade.
I

I

[

turacio e controle das receitas e despesas, bem como prover e fiscalizap
administrac3io dos bens Patrimoniais do Municipio,

Orientar e supervisionar as atividades relacionadas 3 escri-

Realizar estudos financeiros e contabeis,

Emitir pareceres sobre operacdes de ecrédito,

Organizar Planos de amortizacio da divida municipal,

Elaborar Projetos sobre -aberthra de créditos adicionais
alteracdes orcamentarias.

Realizar analise contdbil dos elementos intedrantes do
lanco,

Organizar a proposta Orcamentdria,

Realizar a prestacdo de contas de fundos e auxilios rece
dos pelo Municipio,

bi-

Elaborar e assinar balancos e balancetes,

Realizar aplicacdes em Instituicdes Financeiras supervis
nadas pelo Departamento, 3y
b

io- ¥

|
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Assinar, com o Diretor de Financas e Tesoureiro, os Boletins
Diarios de Caixa, os balancetes mensais, bem como os Balancos Gerais e a
escrituracio econdmico-financeira da Prefeitura.

|
|
|
|

Receber, duardar e conservar valores, titulos, ete., bem co- |

mo realizar aplicacfes em instituicfes financeiras, sob a orientacio e de- I
terminacido do Diretor do Departamento. |
|

|

|

|

|

|

Outras tarefas correlatas que lhes forem determinadas pela
administracio superior. :

Integrar-se 3 equipe de Financas,

b &
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ANEXOD VII IIT.18

DETALHAMENTO DE CARGOD

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADOPOLIS

|
| NOME DO CARGO: Contador II

FORMACAQ/ESPECIAL: Nivel Técnico SEX0: M/F IDADE: 21

|
|
|
|
|
|
|
DEPTO: Fipancas DIVISAD: Contabilidade |
|
|
|

EXPERIENCIA/CONHECIM.: 1 a 2 anos PADRAD: 13/4 |
|

|

SUPERIOR IMEDIATO: Contador I

| DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Cumprir e fazer cumprir a legislac3o pertinente 3 idrea de
direito fazenddrio, em todos os assuntos e servicos de seu campo de atuacio,

|
Auxiliar o contador nos servicos de contabilidade da Prafei- |
tura.

|

|

Efetuar os registros, controles e auditorias contdbeis da |

Prefeitura. |
|

|

Estudar os problemas orcamentdrios e suderir as pProvidéncias
que se fizerem necessarios,

camentdrias tenham assedurados, em tempo hibil, os recursos necessarios e
suficientes para o desenvolvimento de seus prodramas e projetos,

Manter o controle da aplicacdo dos créditos ao seu diretor
com antecedé&ncia, o possivel esgotamento de dotacées orcamentdrias de des-

pPesas,
5

Elaborar o guadro de cotas trimestrais de despesas autoriza-

|
|

|

|

I

|

|

|

|

I

| !
| |
I Executar as tarefas indispensdveis para que as unidades or- |
| i
|

|

|

|

|

|

|

| das a cada unidade orcamentdria, com base nos limites fixados, imediatamen-

|

|

te apds a promuldac3o da Lei de Orcamentao,

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Verificar, controlar e fiscaljzar a exata observincia dos |

limites das cotas trimestrais de despesas atribuidas a cada unidade orga- |
mentaria, I
|

|

|

|

|

|

|

i)

I
|
|
|
| Propor, quando necessiria, a alteracdo das cotas trimes-
| trais, observados os limtes da dotacio e comportamento da execucio or¢amen—
| taria,

|

|

|

Outras tarefas correlatas que lhes forem determinadas Pe if
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Integrar-se i equipe de Financas,
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ANEXOD VII V.19

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Assistente de Contabilidade

DEPTO: Financas DIVISAD: Contabilidade

FORMACAO/ESPECIAL: 29 Grau Completo ou SEXO: M/F IDADE: 21
Nivel Técnico

EXPERIENCIA/CONHECIM.: 1 ano PADRAD: 07/A

SUPERIOR IMEDIATO: Contador I

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Elaborar o planilhamento de dados para atualizac3o do cadas-
tro informatizado.

Efetuar cdlculos de perimetros e dreas dos imdveis para a-
feito de lancamento dos tributos devidos.

Fornecer elementos ao setor de fiscalizacdo tributaria in-
dispensdveis 3 expedic3o de licencas de localizac3o e funcionamento e  ou-
tros atos de poder de policia.

Emitir duias de recolhimentos das taxas de poder de policia,
efetuando os cdlculos necessirios,

Exercer o controle sobre pontos de estacionamento de wveicu-
culos na drea urbana, especialmente tixi, emitindo a competente autorizacio
e procedendo o lancamento tributirio dela docorente.

Emitir duias para recolhimento das taxas de expediente, ta-
rifas e precos piblicos do municipio com base nos dados fornecidos pelos
diversos setores da administracdo munichpal.

Prover sobre a atualizacdo das tarifas e precos publicos,

Controlar e fiscalizar a cess3o de uso dos carneiros, supul-
turas e servicos funerdrios do cemitério, emitindo as respectivas duias do
recolhimento.

Controlar o recebimento de aluguéis e precos publicos perti-
nentes ao uso de proprios municipais.

Fornecer & drea juridica os elementos indispensdveis 3 ela-
borac3o dos editais de contribuiclo de melhoria, ultimandc as medidas ne-

cessdrias ao recolhimento. bh
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I Intedrar-se 3 equipe de Financas.
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Efetuar o controle de baixas dos tributos municipais e pro-
videnciar a inscricio em divida ativa,

Executar servicos afetos 3 cobranca administrativa da divida
ativa,

Emitir certidges nedativa de tributos municipais,

Conferir os "ROLLS" emitidos pelos computadores visando a
correcdo de irregularidades.

Outras tarefas correlatas que lhes sejam conferidas pelo su-
perior,

Realizar a digitacio e controle das receitas e despesas,

Realizar no final do periodo os balancos e balancetas neces-
sarios,

Executar a contabilidade de acordo com os modelos elaborados
pelo contador,

Auxiliar na fiscalizacio de estudos financeiros e contibeis,
e na emissio de pareceres sobre operacdes de crédito na prestacido de contas
de fundos e auxilios recebidos pelo municipio.

Controle e emplacamento dos Bens e Patrimdénio Piblieco,

Outras tarefas correlatas que lhes forem determinadas pela
administracdo superior.

Integrar-se 3 equipe de Financas.

~
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Efetuar o controle de baixas dos tributos municipais e pro-
videnciar a inscricio em divida ativa,

Executar servicos afetos 3 cobranca administrativa da divida
ativa,

Emitir certiddes negativa de tributos municipais,

Conferir os "ROLLS" emitidos pelos computadores visando a
correcdo de irredularidades.

Outras tarefas correlatas que lhes sejam conferidas pelo su-
periaor,

Realizar a digitacio e controle das receitas e despesas,

Realizar no final do periodo os balangos e balancetes neces-
sarios,

Executar a contabilidade de acordo com os modelos elaborados
pelo contador..

Auxiliar na fiscalizac3o de estudos financeiros e contibeis,
e na emissdo de pareceres sobre operacdes de crédito na prestacdo de contas
de fundos e auxilios recebidos pelo municipio.

Controle e emplacamento dos Bens e Patriménio Pdblico,

Outras tarefas correlatas que lhes forem determinadas pela
administracd3o superior.

Intedgrar-se 3 equipe de Financas.
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ANEXD VII V.20

DETALHAMENTO DE CARGOD

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Almoxarife

DEPTO: Financas ' DIVISAO: Contabilidade
FORMACAD/ESPECIAL: 10 Grau Completo SEXD: M/F IDADE: 18
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 1 ano PADRAD: 07/A

SUPERIOR IMEDIATO: Encarredado de Almoxarifado

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Analisar as informacdes que proporciecnam o consumo mensal,

fivaliar o material disponivel, mensalmente, seguindo as re-
gras estabelecidas em relacdo ao estoque de sequranca.

Controlar a estocagem de materiais e produtos, fiscalizando
as condicdes de armazenamento.

Dar entrada ao material e estocar de acordo com as normas
estabelecidas,

Codificar o material aprovado na inspecdo de qualidade, res-
peitando a normatizac3o vidente.

Outras tarefas correlatas que lhes forem determinadas relo
superior imediato.

Intedrar-se i equipe de Financas.
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ANEXOD VII VI.21

DETALHAMENTO DE CARGOD

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Assistente de Almoxarifado

DEPTD: Financas ' DIVISAD: Contabilidade
FORMACAO/ESPECIAL: 12 Grau Completo SEXO: M/F IDADE: 18
EXPERIBNCIA/CONHECIM.: 3 meses PADRAQ: 03/A

SUPERIOR IMEDIATO: Encarredado de Almoxarifado

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Controlar a estocadem de materiais e produtos fiscalizando
as condicdes de armazenamento e tomando as precaucdes adequadas a sua pro-
jec3do (verificar o prazo de vencimento para que nio haja deterioracao).

Codificar os produtos existentes a fim de facilitar a iden-
tificacio conforme orientacdo superior.

Fornecer os produtos solicitados.

Lancar diariamente as entradas e saidas, conforme os docu-
mentos e de acordo com orientagOes superiores.

Preencher documentos de acordo com a entrada e saida dos
produtos,

Qutras tarefas correlatas que lhes sejam determinadas pelo
chefe imediato.

Integrar-se & equipe de Financas.
A

i
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ANEXD VII VII.22

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Tesoureiro

DEPTO: Financas ' DIVISAD: Contabilidade

FORMACAOQ/ESPECIAL: 20 Grau Completo ou SEXD: M/F IDADE: 21
Nivel Técnico

EXPERIENCIA/CONHECIM.: 1 ano PADRAD: 09/4

SUPERIOR IMEDIATO: Contador I

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Assinar os cheques em conjunto com o Chefe do Poder Executi-
vo.

Elaborar a prodramacio de desembolso para pagamento dos com-
Promissos da Prefeitura, juntamente com o Diretor de Financas e o Contador.

Assinar, em conjunto com o Contador, todos 0s documentos
pertinentes aos Processos de despesas, quando de sua efetivacio e/ou liqui-
dacio,

Providenciar o Padamento de juros e amortizacdes de emprés-
timos, atendendo a determinac8es da autoridade superior.

Proceder a restituic3o de fiancas, caucfes e depdsitos, au-
torizados pelos Contador.

Manter atualizada a escrituracio do caixa, emitindo boletins
didrios e mensais sobre a situacio de receitas, despesas o disponibilidades
Para a analise do Contador, diretos do setoq_do Prefeito.

. A |

Emitir, diariamente, boletim relativo a movimentacdo banca-
ria.

Providenciar relatérios em épocas ou quando determinado pela
autoridade superior. -

Emitir cheques de acordo com a orientacdo do Diretor de De-
partamento,

Elaborar conciliacdes bancirias mensalmente,

Outras tarefas que lhe sejam determinadas pelo superior,

S———— Rua Tiradentes, 956 - CEP 14850-000 - Fone (016) 681.112] « Fax 681-1489 . Telex 164531 - Praddpols, Est, de Sdo Paulo

Intedrar-se 3 equipe de Financas.
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ANEXD VII VIII.23

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Encarredado de Almoxarifado

DEPTO: Fipancas DIVISAD: Contabilidade
FORMACAO/ESPECIAL: 20 Grau Completo SEXO: M/F IDADE: 18
EXPERIENCIA/CONHECIM, : i ano § PADRAO: 09/4A

SUPERIOR IMEDIATO: Contador I

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Estabelecer de acordo com dados dos respectivos setores e
consumo mensal,

posterior andlise do material disponivel,

Fixar redras de estocagem para facilitar o controle dos pro-
dutos e materiais, observando as condicdes de armazenamento,

Realizar estudos sobre as Precaucdes adequadas de protecio
dos materiais,

Estabelecer um sistema de codidos que facilite a identifica-
¢do dos materiais,

Vistar e conferir os documentos que registrem as entradas =
saidas didrias dos produtos.

Outras atividades cu;:elatastgue lhes forem determinadas.

Tem como auxiliares direto: almoxarife e assistente de almo-
xarifado.
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| Integrar-se 3 equipe de Financas,
|
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ANEXD VII IX.24

DETALHAMENTO DE CARGOD

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Coordenador do Centro de Processamento de Dados - CPD

DEPTO: Financas ' DIVISAO: Contabilidade
FORMACAO/ESPECIAL: Nivel Superior SEX0: M/F IDADE: 21
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 6 meses a | ano Funcio Gratificada

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Financas

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Coordenar a utilizacio de equipamentos de uso comum, admi-
nistrando os conflitos de interesses,

|
|

|

|

|

|

|

[

|

|

|

|

|

|

I

|

|

|

|

|

|

| Administrar o estogue de suprimentos, estabelecendo, junta-
| mente com os usudrios, os estogues minimos e cuidando para que sejam aten-
| didos; servir de intermediirio na aquisicdo de suprimentos, confirmando as
| requisicdes.
|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

Administrar o armazenamento de suprimentos (formularios, fi-
tas de impressdo, ete).

Acompanhar a utilizacio dos suprimentos, em termos de consu-
mo x demanda.

Analisar, juntamente com o analista de Software, as opcoes
de compra de Software, encaminhando a andlise ao setor de compras.

Analisar, juntamente com o analista de Software, as opcdes
de compra do Hardware, encaminhando a analise ao setor de compras.

Apoiar o setor de compras na 31ahorac§o de editais e na ana-
lise e juldamento de propostas de requisicdo de Hardware, Software 8 supri-
mentos, gquando para tal solicitado,

Requisitos da funclo: formacdo secunddria e conhecimento de
processos administrativos,

p

&
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ANEXO IX 1.25

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Diretor de Obras e Servicos Urbanos

DEPTO: Obras e Servicos : DIVISAD: Obras/Servicos

FORMACAO/ESPECIAL: 20 Grau Completo ou ) SEXO: M IDADE: 25
Téenico Competo

EXPERIENCIA/CONHECIM, : 1 a 3 anos PADRAOD: 16/4

SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

FUNCAD BASICA:

Liderar todas as atividades do seu departamento fazendo cum-
Prir as normas ledais, baseando-se em métodos administrativos eficientes,

Bditar e rever regulamentos afeto 3 sua area de trabalhao,
observada a competéncia legal.

Aplicar as punicdes funcionais de sua competéncia, observan-
do as disposicles ledais.

Subdelegar atribuicles de sua compet&ncia aos seus subordi-
nados em casos excepcionais e devidamente justificados,

Conduzir as atividades de seu departamento, de forma que a-
tendam a toda a populacio, ao mesmo tempo que os subordinados sintam-se
realizados com o maximo de aproveitamento do seu potencial.

PLANEJAMENTO:

Apresentar ao Chefe do Bxe%utivo, plano de a¢3o0 a curto, mé-
dio e a longo prazo, estabelecendo 05 objetivos a seram atindidos, no prazo
de 60 (sessenta) dias apés a assuncio do cargo.

Participar da elaborac3o e revisdo dos instrumentos ledais
de planejamento de assuntos relacionados a sua drea de atuacio, emitindo
sugestGes e pareceres para aprimoramentq e aprovacdo.

Exigir que os planos sejam executados corretamente em todo
Departamento,

Y.
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CONTROLE DOS ATOS INTERNOS:

Acompanhar procedimentos licitatorios afetos a sua drea de
atuacio.

Desenvolver controle para todas as atividades, acompanhando
e verificando os objetivos pré-fixados com o resultado real obtido,

Estabelecer normas eficientes em decorréncia de tomada de
decistes, em conformidade com a estrutura desconcentrada.

AMBIENTE DE TRABALHO:

Criar e manter uma forma de relacionamento em nivel elevado
entre os seus subordinados.

Orientar, colaborar e assessorar todas as decisdes para gquea
atinjam os seus objetivos,

LIDERANCA:

Representar o departamento perante os poderes Executivo e
Ledgislativao.

Participar de eventos e reunides,

RELACOES FUNCIONAIS:

Prestar contas ao Prefeito Municipal.

Tem como auxiliares diretos: Encarredado de Obras, Encarre-
gado de Servicos Urbanos, Tecnico Adricola, Endenheiro, Auxiliar-Adminis-
trativo, Assistente Técnico de Endgenharia.

“~——————Rua Tiradentes, 956 - CEP 14850-000 - Fon# (016)681;1421 - Fax 681-1489 = Telex 164531 - Praddpolis, Est. de Sdo Paulo
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ANEXO VIT V.20

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGOD: Almoxarife

DEPTO: Financas ’ DIVISAOD: Contabilidade
FORMACAQ/ESPECIAL: 192 Grau Completo SEXD: M/F IDADE: 18
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 1 ano PADRAD: 07/A

SUPERIOR IMEDIATO: Encarredado de Almexarifado

DESCRICAD — SERVICO MENSAL

Avaliar o material disponivel, mensalmente, seduindo as re-
dras estabelecidas em relacido ao estoque_de seduranca.

Controlar a estocadgem de materiais e produtos, fiscalizando
as condicbes de armazenamento.

Dar entrada ao material e estocar de acordo com as normas
estabelecidas.

Codificar o material aprovado na inspecdo de qualidade, res-
peitando a normatizacdo vidente,

Outras tarefas correlatas que lhes forem determinadas pelo
superior imediato.

|
|
|
|
|
|
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|
|
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|
| Analisar as informacOes gquk proporcionam o consumo mensal,
|
|
|
|
|
|
|
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|
|
|
|
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| Intedrar-se a equipe de Financas,
|
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ANEXO VII VI.21

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADOPOLIS

NOME DO CARGD: Assistente de Almoxarifado

DEPTOD: Financas ' DIVISAD: Contabilidade
FORMACAQ/ESPECIAL: 12 Grau Completo SEXO: M/F IDADE: 18
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 3 meses PADRAO: 03/A

SUPERIDOR IMEDIATO: Encarredado de Almoxarifado

DESCRICAD — SERVICO MENSAL

jecdo (verificar o prazo de vencimento para que n3o haja deterioracdo).

Codificar os produtos existentes a fim de facilitar a iden-
tificacio conforme orientacdo superior.

Fornecer os produtos solicitados.

Lancar diariamente as entradas e saidas, conforme o0s docu-
mentos e de acordo com orientacOes superiores,

Preencher documentos de acordo com a entrada e sailda dos
produtos.

Outras tarefas correlatas que lhes sejam determinadas pelo
chefe imediato.

| |
| |
| |
| |
| |
| |
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| |
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| |
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| Controlar a estocagem de materiais e produtos fiscalizando |
| as condicSes de armazenamento e tomando as precaucdes adequadas a sua pro- |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
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| |
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| |
| |
| |
| |
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Intedrar-se a equipe de Fipancas.
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ANEXO VII Vi1.22

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Tesoureiro

DEPTO: Financas ' DIVISAO: Contabilidade

FORMACAO/ESPECIAL: 20 Grau Completo ou SEXO: M/F IDADE: 21
Nivel Técnico

EXPERIENCIA/CONHECIM.: 1 ano PADRAO: 09/A

SUPERIOR IMEDIATO: Contador I

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Assinar os cheques em conjunto com o Chefe do Poder Executi-
vo.

Elaborar a prodramacio dea desembolso para padamento dos com-
promissos da Prefeitura, juntamente com o Diretor de Financas e o Contador.

Assinar, em conjunto com o Contador, todos os documentaos
pertinentes aos processos de despesas, quando de sua efetivacdo e/ou liqui-
dacio.

Providenciar o pagamento de juros e amortizacdes de emprés-
timos, atendendo a determinacBes da autoridade superior,

Proceder a restituic3o de fiancas, caucles e depdsitos, au-
torizados pelos Contador.

Manter atualizada a escrituracdo do caixa, emitindo boletins
didrios e mensais sobre a situdacio de receitas, despesas s disponibilidades
para a andlise do Contador, diretos do setog;do Prefeito.

Emitir, diariamente, boletim relativo & movimentacio banci-
ria.

Providenciar relatérios em épocas ou quando determinado pela
autoridade superior.

Emitir cheques de acordo com a orientacdo do Diretor de De-
partamento.

Elaborar conciliac8es bancirias mensalmente.

Qutras tarefas que lhe sejam determinadas pelo superior.

|
|
|
|
I
|
|
i
|
|
|
I
|
I
I
!
|
I
|
I
|
|
!
|
|
|
I
I
I
|
I
|
|
|
|
I
I
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I

Int - 3 i i S
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ANEXO VII VIII,23

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Encarredado de Almoxarifado

DEPTO: Financas : DIVISAD: Contabilidade
FORMACAO/ESPECIAL: 292 Grau Completo SEXO: M/F IDADE: 18
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 1 ano . PADRAO: 09/A

SUPERIOR IMEDIATO: Contador I

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Estabelecer de acordo com dados dos respectivos setores e
consumo mensal,

posterior andlise do material disponivel..

Fixar redgras de estocadgem para facilitar o controle dos pro-
dutos e materiais, observando as condicbes de armazenamento,

Realizar estudos sobre as precaucdes adequadas de protecin
dos materiais.

Estabelecer um sistema de codidos que facilite a identifica-
c3o dos materiais.

Vistar e conferir os documentos que redistrem as entradas =

saidas diarias dos produtos.

Outras atividades cor:glatag;que lhes forem determinadas.

Tem como auxiliares direto: almoxarife e assistente de almo-
xarifado,

| |
| |
| |
| I
[ |
| |
| |
| |
| |
| |
| I
| |
| I
| |
I |
| |
| |
| |
| |
I |
| |
| Estabelecer redras em relacdo ao estoque de seduranca para |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| ]
| |
| I
| |
I |
| [
| |
| |
| |
I |
| |
I |
| : |
| Integrar-se a equipe de Finangas. |
| |

6-‘ i Bl
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|
|
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|
|
|
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|
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|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
i
|

ANEXD VII IX.24

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Coordenador do Centro de Processamento de pados - CPD

DEPTO: Financas g DIVISAD: Contabilidade
FORMACAO/ESPECIAL: Nivel Superior SEXD: M/F IDADE: 21
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 6 meses a 1 ano Funcio Gratificada

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Financas

DESCRICAD - SERVICD MENSAL

Coordenar a utilizaclo de equipamentos de uso comum, admi-
nistrando os conflitos de interesses.

Administrar o estoque de suprimentos, estabelecendo, junta-
mente com os usuarios, O0s estogues minimos e cuidando para que sejam aten-
didos; servir de intermedidrio na aguisicdo de suprimentos, confirmando as
requisigoes.

Administrar o armazenamento'de suprimentos (formularios, fi-
tas de impressao, etc). :

Acompanhar a utilizacdo dos_suprimentos, em termos de consu-
mo x demanda.

Analisar, juntamente com o analista de Software, as optoes
de compra de Software, encaminhando a andlise ao sgtor de compras.

Analisar, juntamente com o analista de Software, as opcoes
de compra do Hardware, encaminhande a analise ao setor de compras.

Apoiar o setor de compras na dlaboracio de editais e na ana-
lise e julgamento de propostas de requisicio de Hardware, Software 2 supri-
mentos, guando para tal solicitado.

Requisitos da funcao! formacio secunddria e conhecimento de
Processos administrativos.

L——— Rua Tiradentes, 956 - CEP 14850-000 - Fone (016)681.1121 - Fax 681-1489 « Telex 164531 - Praddpolis, Est. de Sdo Paulo
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ANEXD IX I.25

DETALHAMENTO DE CARGO

|

|

|

| PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS
|

[

NOME DO CARGO: Diretor de Obras e Servicos Urbanos

DEPTO: Obras e Servicos } L DIVISAQ: Obras/Servicos

FORMACAO/ESPECIAL: 22 Grau Completo ou ~ SEXO: M IDADE: 25
Técnico Competo

EXPERIENCIA/CONHECIM.: 1 a 3 anos : PADRAD: 16/A

SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

FUNCAD BASICA:

Liderar todas as atividades do seu departamento fazendo cum-
prir as normas legais, baseando-se em métodos administrativos eficientes,

Editar e rever regulamentos afeto 3 sua area de trabalho,
observada a competéncia legal.

|
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| I
i |
| |
| |
| |
| |
| Aplicar as punic¢fes funcionais de sua competéncia, observan- |
| do as disposicOes ledais. I
| |
i |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |

Subdelegar atribuigdes de sua competéncia aos seus subordi-
nados em casos excepcionais e devidamente justificados.

Conduzir as atividades de seu departamento, de forma que a-
tendam a toda a populacdo, ao mesmo tempo que os subordinados sintam-se
realizados com o maximo de aproveitamento do seu potencial.

PLANEJAMENTO:

aApresentar ao Chefe do Exerutivo, plano de acdo a curto, mé-
dio e a londo prazo, estabelecendo os objetivos a serem atindidos, no prazo
de 60 (sessenta) dias apés a assuncdo do cargdo.

Participar da elaboracdo e revisdo dos instrumentos legais
de planejamento de assuntos relacionados a sua area de atuacio, emitindo
sugestOes e pareceres para aprimoramento e aprovacao.

Exigir gque os planos sejam executados corretamente em todo
Departamento.
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CONTROLE DOS ATOS INTERNOS:

Acompanhar procedimentos licitatdrios afetos a sua area de
atuacio.

Desenvolver controle para todas as atividades, acompanhando
e verificando os objetivos pré-fixados com o resultade real obtido.

Estabelecer normas eficientes em decorr@ncia de tomada de
decisGes, em conformidade com a estrutura desconcentrada,

AMBIENTE DE TRABALHO:

Criar e manter uma forma de relacionamento em nivel elevado
entre 0os seus subordinados.

Orientar, colaborar e assessorar todas as decisdes para qua
atinjam os seus objetivos,

LIDERANCA:

Representar o departamento perante os poderes Executivo e
Legislativo.

Participar de eventos e reunides.

RELACOES FUNCIONAIS:

Prestar contas ao Prefeito Municipal.

Tem como auxiliares diretos: Encarregado de Obras, Encarre-
dado de Servicos Urbanos, Tecnico Adricola, Endenheiro, Auxiliar-Adminis-
trativo, Assistente Téenico de Endenharia.

N Rua Tiradentes, 956 - CEP 14850-000 - Fonz(016)681,1121 « Fax 681-1489 = Telex 164531 - Praddpolis, Est. de Sdo Paulo
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ANEXD IX I1.26

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Encarregado de Obras

DEPTO: Obras e Servicos ' ' DIVISAO: Obras
FORMACAO/ESPECIAL: 19 grau completo ou técnico SEXO: M/F IDADE: 21
EXPERIENCIA/CONHECIM.: de | a 2 anos PADRAOD: 10/4A

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Obras e Servicos

DESCRICAD - SERVICD MENSAL

Distribuir, pela manhi, tarefas e respectivos servidores
conforme a necessidade e a natureza do trabalho. A distribuicie & feita rey
nindo-se o0s drupos de trabalho gue, apos serem informados e instruidos, sg
rdo transportados aos locais de servigos,

Fazer avaliacio do material a ser empredado, autorizando,
guando necessario, requisicdo ao almoxarifado,

Providenciar o transporte dos funciondrios distribuides para
o retorno ao final do trabalho.

Fiscalizar, visitando as frentes de trabalho, orientando-os
e abastecendo-as de materiais, quando necessarios,

Executar outras tarefas de manutencdo e conservacio dentro do
municipio.

|
i
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
Participar das prodramacdes de servicos. |
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
[
[
|
|
_ |
Intedgrar a equipe de Obras & Servicos. |
|

-
-
£ ‘,é"
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ANEXD IX I11.27

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DD CARGO: Encarregado de Operacio de Miquinas e Equipamentos

DEPTO: Obras e Servicos ' DIVISAD: Obras
FORMACAO/ESPECIAL: 12 dgrau completo SEXD: M IDADE: 21
EXPERIENCIA/CONHECIM, : 1 a 2 anos PADRAO: 0974

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Obras e Servicos

DESCRICAD - SERVICD MENSAL

| Prover sobre a limpeza o conservacio das migquinas, equipa-
| mentos, instrumentos e ferramentas, bem como as depend@ncias da unidade de
| trabalho,

I

|

|

Nas e equipamentos,

Orientar e instruir seus auxiliares, cumprinde e fazendo
cumprir instrucbes normativas pertinentes 3 sua area,

Outras tarefas correlatas que lhes forem determinadas pelo
chefe imediato,

|

|

|

|

|

|

|

|

|

I

Coordenar e fiscalizar o trabalho de lubrificacio das maqui- |
|

|

|

|

|

|

|

_ [
Integrar-se 3 equipe de Obras e Servicos, |
|

tn
1
[\ ’
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ANEXD IX V.28

DETALHAMENTO DE CARGD

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DD CARGO: Fiscal de Servicos
DEPTO: Obras e Servicos DIVISAD: Serv. Urbanos
FORMACAO/ESPECIAL: 19 grau completo B SEXO: M IDADE: 18
EXPERIENCIA/CONHECIM. : & meses a 1 ano PADRAQ: 09-B

SUPERIOR IMEDIATO: Encarredado de Vidilancia e Servicos

DESCRICAD - SERVICOD MENSAL

Operar o Sistema de Tratamento de 4gua,

Dar continuidade na operacao das bombas dos pocos artesianos
e da caixa d'ddua elevada.

Abastecer, diariamente, reservatorio de cléro e fldor,

Retirar ar das bombas dosadoras automiticas quando houver
cavitacio,

Coletar, diariamente, amostrac de ddua para verificacio do
teor de cldro residual @ Para reduladem da dosadora.

Operar o sistema de tratamento de esgoto, verificando se a
operacdo das duas bombas estd normal. Limpar diariamente o carretel cénico
da bomba e as grades das canaletas de succio das bombas.

Responsdvel para estacio Meteoroldgica, fazendo leituras e
registros didrios dos instrumentos: evaporégrafo, helibgrafo, pluvidgrafae,
pluvidmetro, termdmetro, tanque de micr&meﬁ;o, anemdmetro, anemddrafo, bul-
bo seco e bulbo Gmido, termdgrafo, hidrégra¥o, larégrafo e bardmetro. Obs:
As leituras s8o didrias, ano corrido,

Informar diariamente ao DAEE por telefonk, todas as leituras:
temperatura midxima, temperatura minima, evaporacdo, ete,

Responsabilizar-se pelos documentos da observacido meteordlo-
dicas a superficie. Deve tep preenchimento didria em duas vias: via ama-
rela - arquive da Prefeitura; via branca - toda sedunda feira para 530 Pau-
loi DAEE - CTH, (Depto. Agua » Enerdia Elétrica - Centro Tenolddico e Hi-
drdaulico),

Sedue com os draficos dos aparelhos, &
kg ¥
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Operar o sistema de tratamento de esdgoto, verificando se¢ a
operacdo das duas bombas estid normal. Limpar diariamente o carretel cénico
da bomba e as drades das canaletas de succdo das bombas.

Responsdvel para estacio Meteorolddica, fazendo leituras e
redistros didrios dos instrumentos: evaporografo, helidgrafo, pluvidgdrafo,
Pluvidmetro, termdmetro, tanque de micrdmetro, anemémetro, anemddgrafo, bul-
bo seco e bulbo dmido, termégrafo, hidrédgrafo, larGdrafo e barémetro, Ohs® |
As leituras s3o didrias, ano corrido,

|
[
I
|
|
|

Informar diariamente ao DAEE por telefone, todas as leituras:
temperatura mixima, temperatura minima, evaporacao, ete,

I

|

I

|

|

i

|

|

|

|

I

|

|

| Responsabilizar-se pelos documentos da observacio meteordlo-
| dicas & superficie., Deve ter preenchimento didria em duas vias: via ama-
| rela - arquivo da Prefeitura} via branca - toda sedunda feira para S3o0 Pau-
| 1o! DAEE - CTH, (Depto. Agua , Energia Elétrica - Centro Tenolddico e  Hi-
| draulicao).

|

|

I

I

|

|

]

|

|

|

Segue com os draficos dos aparelhos.

Exercer a funcl3o de auxiliar de Fiscal de Ambulante, fazen-
do a inspecdo didria das ruas para verificar se ha ambulantes e emitir a
licenca didria, mensal ou anual. O bloco de licenca depois de terminado e
entredue na Tesouraria.

Intedgrar-se 3 equipe de Obras e Servicos.

=)
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|
|
I
I
I
I
I
|
|
|
|
!
|
|
|
|

I
!
|
I
!
I
|
I
I
I
!
!
!
|
|
!
I
|
I
|
|
|
I
!
|
|
|

ANEXD IX v.29/1

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE.bRADdPOLIS

NOME DO CARGO: Assistente Administrativo I

DEPTO: Obras e Servicos ‘ DIVISAQ: Eng/Planej.
FORMACAD/ESPECIAL: 19 drau completo SEX0: M IDADE: 18
EXPERIENCIA/CUNHECIM.: 6 meses a 1 ano cuk PADRAD: 07/4

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Obras e Servicos

DESCRICAD - SERVICD MENSAL

Redigir e datilografar os pedidos de Servicos e encaminhar
aos Chefes de Divisfes,

Controlar através de fichas, o abastecimento, troca de lu-
brificantes (éleo) e similares de todos os veiculos e miquinas da Prefeitu-
ra Municipal,

Auxiliar no controle de Pneus de todos os veiculos & magqui-
nas da Prefeitura Municipal através de fichirios.

Manter-se atualizado quanto as instrucdes normativas Pro-
prias do departamento ou de interesse da Administracio.

Auxiliar o Diretor de Obras e Servicos na elaboracdo e copn-

trole deral de férias dos funciondrios do departamento,

Emitir notas fiscais de cobranca sobre lidac3o de adua e es~
goto e encaminhd-las i contabilidade da Prefeitura Municipal,

Fazer mensalmente os resumos,.para a elaboracio da folha de

padamento do departamento e enviar ao Dépto.‘?essoal da Prefeitura Munici-
pal.

Fazer relatédrios mensais sobre o dasto de combustiveis em
litros consumidos, Kms percorridos e valor em cruzeiros e enviar a Prefeij-
tura Municipal, '

Requisitar ags usudrios do departamento, materiais junto ao
Almoxarifado para uso,

Requisitar diariamente, ferramentas para uso dos funciond-j| &

rios e conferi-las durante o recebimento.
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Informar ao diretor recados e servicos urdentes,

Executar o controle de revisfes de veiculos.

Manter os fichdrios e arquivo em funcionamento.

Atender a populacao diariamente sobre servicos executados
pela Prefeitura e prestar informacdes.

Executar o preenchimento. dos documentos necessirios ao de-
partamento.

como efetuar a entreda no loteamento Jardim Bela Vista aos participantes da
Cesta Basica,

Redigir mensalmente os cartdes de ponto dos funcionarios do
departamentao.

Outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imedia-
to,

- Intedrar-se 3 equipe de Obras e Servicos.

|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
I
Controle do fichdrio de fabricac3o de blocos (FUMDEHP), bem |
|
|
I
|
|
|
|
|
|
I
|
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ANEXD IX ; V.29/2

|
DETALHAMENTO DE CARCOD |
|
PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADOPOLIS |
|
NOME DO CARGO: Assistente Administrative II * |
|
DEPTOD: Obras e Servicos . DIVISAO: Eng/Planej. |
|
FORMACAD/ESPECIAL: 29 drau completo SEXD: M IDADE: 18 |
|
EXPERIENCIA/CONHECIM,: 6 meses a 1 ano PADRAD: 08/A |
|
SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Obras e Servicos |
|
|
DESCRICAD - SERVICO MENSAL I
|
Redigir e datilodrafar os pedidos de servigos e encaminhar |
aos Chefes de Divisdes, |
i |
Controlar através de fichas, o abastecimento, troca de lu= |
brificantes (6leo) e similares de todos os veiculos e maquinas da Prefeitu- |
ra Municipal. |
|
Auxiliar no controle de pneus de todos os veiculos & miqui- |
nas da Prefeitura Municipal através de fichirios. I
|
Manter-se atualizado guanto as instructes normativas pro- |
prias do departamento ou de interesse da Administracio, |
|
Auxiliar o Diretor de Obras e Servicos na elaboracio e con- |
trole geral de férias dos funciondrios do departamento. |
|
Emitir notas fiscais de cobranca sobre ligac3o de agua e es- |
goto e encaminhd-las 3 contabilidade da Prefeitura Municipal, |
' ]
Fazer mensalmente os resumos, para a elaboracio da folha de |
pagamento do departamento e enviar ao Depto. Pessoal da Prefeitura Munici- |
pal. ' |
|
Fazer relatérios mensais sobre o dasto de combustiveis em |
litros consumidos, Kms percorridos e valor em cruzeiros e enviar a Prefei- |
tura Municipal. |
|
Requisitar aos usudrios do departamento, materiais junto ao |
Almoxarifado para uso. |
|

Requisitar diariamente, ferramentas para uso dos funciona- j~t

rios e conferi-las durante o recebimento.

T .

Rua Tiradentes, 956 - CEP 14850-000 - Fone (016)681.112] - Fax 6811489 - Telex 164531 = Praddpolis, Est, de Séo Pauk)——J




J@vafsiim Hunicipal ve Pradopolis

Hatees be Biw Puole

Informar ao diretor recados e servicos urdentes,

Executar o controle de revistes de veiculos.

Manter os fichdrios e arquivoe em funcionamento.

Atender a populacdo diariamente sobre servicos executados
pela Prefeitura e prestar informacdes.

Executar o preenchimento-dos documentos necessarios an de-
partamento.

Controle do fichirio de fabricacd3o de blocos (FUMDEHP), bem

como efetuar a entreda no loteamento Jardim Bela Vista aos participantes da
Cesta Basica.

Redidir mensalmente o5 cartfes de ponto dos funcionidrios do
departamento,

Outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imedia-
to.

"Intedrar-se 3 equipe de Obras e Servicos.

—— i —— — —— — — T — — —— —— — — i — — — —
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ANEXD IX ‘ ) VI.30

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Pedreiro

DEPTO: Obras e Servicos DIVISAD: Obras
s FORMACAO/ESPECIAL: Alfabetizado SEX0: M/F IDADE: 18
EXPERIENCIA/CONHECIM.: de 1 a 2 anos PADRAO: 05/A

SUPERIOR IMEDIATO: Encarredado de Obras

DESCRICAD - SERVICD MENSAL

Abrir valas para alicerces e fundacoes, bem como fazer e pre
parar bueiros. )

Fazer o trabalho de perfuracio e cortes em pedras, tijolos,
blocos de cimento ou em outros materiais.

Preparar ardamassa, concreto e outras massas.

Executar assentamento de tijolos, blocos, azulejos, pisos, pe
dras, etec.,, revestir paredes e realizar trabalhos de instalacdo de aparg
lhos sanitidrios, coberturas com telhas de bares ou de outro material e aca
bamento deral de obras.

Executar servicos de concretagem de vidgas, colunas, lajotas,
ete.

Providenciar a armaciao de andaimes.

Realizar o trabalho sob a orientacio de projetos, desenhos e
do endenheireo ou o seu superior.

Manter em bom estado as ferramentas e equipamentos que faz
uso diario.

ODutras tarefas correlatas que lhe sejam determinadas pelo che
fe imediato.

Integrar-se a equipe de Obras e Servicos.

.jr R
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ANEXD IX VII,3H

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADOPOLIS

NOME DO CARGO: Motorista

DEPTO: Planej. Obras e Servicos ‘ DIVISAD: Serv. Urbanos
FORMACAD/ESPECIAL: Alfabetizado, com C.N.H. SEXO: M/F IDADE: 18
EXPERIBNCIA/CONHECIM.: 6 meses a 1 ano PADRAD: 05/A

SUPERIOR IMEDIATO: Encarredado de Servicos Urbanos

DESCRICAD — SERVICO MENSAL

l |
| |
i |
| |
I |
I I
I |
I I
| |
l I
I |
| |
| |
| |
! |
I i
| |
| |
I Diridir automével, caminhdo, utilitdrios e outros wveiculos |
| destinados ao transporte de passageiros e de carda. |
| |
| |
i |
| |
| |
| |
| |
| I
I |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
! |
I i
l |

Cuidar da limpeza e manutengio dos veiculos sob sua responsa
bilidade, bem como o abastecimento e lubrificacdo, comunicando ao superior
imediato qualquer defeito em seu funcionamento.

Preencher boletins e relatérios de viadens e de prestacdo de
contas de despesas efetuadas.

Comunicar ao seu chefe imediato toda e gualguer anormalidade
observada no funcionamento do veicula.

Estar sempre atento e cumprir ridorosamente as leis e normas
de seduranca.

Recolher o veiculo 3 dgaragem guando concluido seu trabalho.

Integrar-se a equipe de Obras e S%rvicos.

o RuaTwadentes, 956 - CEP 14850-000 - Fone (016) 681.112] - Fax 681-1489 - Telex 164531 - Pradspols, Es. de Sto FauSt




Profeitura Funicipal ve Prnagolis

Fstits 1o Siw Prslo

ANEXD IX VIII.32

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Pintor de Obras

DEPTO: Obras e Servicos DIVISAO: Obras
FORMACAD/ESPECIAL: Alfabetizado ‘SEXU: M/F IDADE: 18
EXPERIENCIA/CONHECIM,.: até 6 meses PADRAO: 05/A4

SUPERIOR IMEDIATO: Encarredado de Obras

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Preparar paredes, tetos, esquadrias, objetos, etc. para recg
ber pintura em verniz.

Montar andaimes e escadas para a execucdo do trabalho,

Preparar tintas e massas.

Manter e conservar sempre em ordem os pincéis, rolos e demais
instrumentos de seu uso.

Proteger pisos, paredes, equipamentos, etec., para evitar res
pindos e manchas de tinta. ‘

Fazer a limpeza do setor que esta recebendo a pintura.

Outras tarefas correlatas que lhe sejam determinadas pelo che
fe imediato.

Intedgrar-se 3 equipe de Bbrag e Se€vicos.

Rua Tiradentes, 956 - CEP 14850000 = Fone (016) 6811121 - Fax 681 -1489 - Telex 164531 - Praddpolis, Est. de Séo Paulo——-——-—-J
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Fatino ve Sio Parlo

\ee——— Rua Tiradentes, 956 - CEP 14850-000 - Fone (016) 681.1121 - Fax 681+1489 - Telex 164531 - Pradépolis,

ANEXD IX 3 IX.33

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADOPOLIS

NOME DO CARGO: Operador de Miaguinas e Equipamentos

DEPTO: Obras e Servicos DIVISAD: Obras
FORMACAO/ESPECIAL: Alfabetizado, com C.N.H. SEXO: M IDADE: 19
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 1 a 2 anos PADRAD: 0574

SUPERIOR IMEDIATO: Encarredgado de Operacdo de Maquinas e Equipamentos

DESCRICAD — SERVICO MENSAL

Executar servigos sob as ordens do encarredado do departa-
mento. i

Manter a limpeza e a conservacio das mdguinas, eguipamentos,
bem como as depend&ncias da unidade de trabalho.

Proceder a lubrificacio das miquinas e eguipamentos de acor-
do com a orientacdo do chefe imediato e instructes normativas.

Ajudar na carda e descarda de materiais e na sua movimenta-
cdo interna.

Qutras tarefas correlatas que lhes forem determinadas pelo
chefe imediato.

Operar maquinas e equipamentos de pequeno, médio e drande
porte.

Intedrar-se a equipa de Obras e Sgrvicos.

S

Est. de 580 Paulo~————




Prefeitura Flunicipal e JPravagolis

Hatin v Siw Paslo

ANEXD IX X.34

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADOPOLIS

NOME DO CARGO: Encanador

DEPTO: Obras e Servicos ’ DIVISAD: Serv. Urbanos
FORMACAO/ESPECIAL: 19 Grau Completo SEXO: M IDADE: 18
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 6 meses a 1 ano - PADRAD: 05/4

SUPERIOR IMEDIATO: Encarredado de Servicos Urbanes

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Executar servicos de extensio, reparos e substituicOes de rg
de d'igua, obedecendo projetos, desenhos ou instructas superiores,

Instalar redes d'idua para o funcionamento de tangues, vasos
sanitarios, pias, bem como efetuar reparos.

Reparar hidrometros, consertar ramais domiciliares de adua e
prover a manutencdo de cavaletes,

Efetuar lidacbes domiciliares, leitura dos hidrdmetros, repa-
paros hidridulicos em prédios piblicos municipais.

Realizar mensalmente a leitura dos hidrémetros da cidade en-
viando ao Setor de Adua da Prefeitura.

Entredar os carnés de impostos e taxas.

Intedrar-se 3 equipe de Obras e Servicos.

N

-
-

\ o RuaTiradentes, 956 - CEP 14850-000 - Fone (016) 681.1121 - Fax 681-1489 - Telex 164531 - Praddpolis, Est. de Séo Paulo




Profeitura Flunicipal v JPritapolis

Fateas s St Prrle

ANEXO IX %X1.35

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Borracheiro

DEPTO: Obras e Servicos ' DIVISAO: Serv. Urbanos
FORMACAO/ESPECIAL: Alfabetizado SEXO: M IDADE: 18
i EXPERIBNCIA/CONHECIM.: & meses a 1 ano PADRAD: 04/A

SUUPERIOR IMEDIATO! Encarredado de Servicos Urbanos

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Proceder reparos de pneus e agsessorios para veiculso e ma-
quinas.

Fazer a lubrificacdo dos veiculos e magquinas.

Prover a manutencdo, limpeza e conservacao da oficipa a/ou
tarefas correlatas que lhes forem determinadas.

Preencher fichas de controle.

Proceder as trocas de 6leo, lavadem dos veiculos, maguinas e

eguipamentos.

Intedrar-se a equipe de Obras e Servigos.

14

L—————— Rua Tiradentes, 956 - CEP 14850-000 - Fone (016)681.1121 - Fax 681-1489 - Telex 164531 - Praddpols, Est, de Sdo Pailp ——




Drofeitura Funicipal e Prinigolis

Fisttso ve Bio Panle

ANEXD IX XII.36

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Vidilante

DEPTO: Obras e Servicos ' DIVISAD: Serv. Urbanos
FORMACKO/ESPECIAL: Alfabetizado SEX0: M IDADE: 18
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 3 a 6 meses PADRAD: 03/A

SUPERIOR IMEDIATO: Encarredado de Vidilancia e Servicos

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Marcar pontos nos relddios em hordrio pré estabelecido pela
Chefia.

Fazer ronda pelos quarteirfes dos edificios piblicos.

Comunicar 3 policia, em caso de emerdéncia, gquando houver al
dguma anormalidade.

Qutras terefas correlatas que lhe sejam determinadas pele en
carredado de vidgilancia e servigos,

Integrar-se 3 equipe de Obras e Servicos.

|
|
|
I
|
|
|
|
I
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
I
!
|
|
|
|
|
|
|
|
!
|

¥
‘e Rua Tiradentes, 956 - CEP 14850-000 - Fone (016) 681.1121 « Fax 681-1489 - Telex 164531 - Praddpols, Est. de Sdo I’m.:lo-——————J




Jﬂrﬁefsitm Funicipal ve aﬂm‘unnnlw

Falvs b B Pasle

ANEXD IX XIII.37

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADOGPOLIS

NOME DO CARGO: Jardineiro

DEPTO: Obras e Servicos DIVISAQ: Jardinadem
s
EXPERIBNCIA/CONHECIM.: 3 a 6 meses PADRAO: 03/A

SUPERIOR IMEDIATO: Técnico Adricola

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

|
|

|

|

|

|

i

|

|

FORMACAO/ESPECIAL: Alfabetizado SEXO: M IDADE: 18 |
|

|

|

|

|

|

|

|

Preparar canteiros e ruas conforme pré-determinado. |
|

Preparar a terra sob orientacio superior com relacdo a aduba
gem, insumos, plantio de sementes ou mudas de flores, arbustos, arvores e
outras plantas.

Manter a limpeza de parques e jardins, eliminando as ervas da
ninhas dos canteiros.

cidas, obedecendo instrucdes de seu chefe imediato.

Manter constante vigildncia para evitar depredaces nos parp
ques e jardins.

|
|
|
|
|
|
Realizar servicos de poda, pulverizacdo e aplicacio de inseti |
|
|
|
|
|
Intedrar-se & eguipe de Obras e Servicos. |

|

L————— Rua Tiradentes, 956 - CEP 14850-000 - Fone (016) 681.1121 - Fax 6811489 - Telox 164531 - Praddpols, Est. de Sdo Paulg ———————r’
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Profeitusa Runicipal b Prinagalis

ANEXD IXx

L

XIV.38/1

|

! DETALHAMENTO DE CARGD
|

|

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DD CARGO: Operador de Miquinas

|

|

|

| DEPTO: Obras e Servicos
|

|

FORMACAD/ESPECIAL: Alfabetizado, com C.N.H.

I

| EXPERIBNCIA/CUNHECIM.: ate 3
|

|

SUPERIOR IMEDIATO: Técnico A

meses

dricola

|
DIVISAQ: Jardinagem/ |
|

SEX0: M IDADE: 19 |
|

|

PADRAD: 04/4

|

|

I DESCRICAD - SERVICO MENSAL
i

I

Operar miquinas de pequeno porte, inclusive tratores,

| Prestar servicos sob ordens do encarredado da Divisdo,

Zelar pela con

servacdo e limpeza da m

do, comunicando ap superj

dquina sob sua responsa

Intedrar-se 3 equipe de Obras e Servicos.

S—————Rua Tiradentes, 956 - CEP 14850-000 « Fone (016)681,112] - Fax 68].- 1489 « Telex 164537 « Praddpoks, Est, de Sao Paulo




Prefeituea Bunicipal oe Pranigalis
Bisliea ve fitn Puslo

ANEXD IX XIV,.38/2

DETALHAMENTO DE CARGOD

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

|

|

|

|

|

NOME DO CARGO: Operador de Maquinas |
I

[

|

|

DEPTO: Obras e Servicos : DIVISAD: Serw. Urbanos
EXPERIBNCIA/CONHECIM.: até 3 meses PADRAO: 04/8

SUPERIOR IMEDIATO: Encarredado de Servicos Urbanos

|
I

|

I

I

I

|

[

|

| FORMACAO/ESPECIAL: Alfabetizado, com C.N.H, SEX0: M IDADE: 19
I

|

|

|

!

I

I DESCRICAOD - SERVICO MENSAL

|

Operar miquinas de pequeno porte, inclusive tratores,

Prestar servicos sob ordens do encarredado da Divis3o,

|

|

|

|

[ Zelar pela conservacdo e limpeza da maquina sob sua responsa
| bilidade, bem como seu abastecimento e lubrificacio, comunicando ao superj
|
|
|
|

or imediato qualquer defeito em seu funcionamentg,

Intedgrar-se 3 equipe de Obras e Servicos,

QI
%

Rua Tiradentes, 956 - CEP 14850-000 - Fone (016) 681.] 121 - Fax 681-1489 - Telex 164531 - Pradépols, Est, de Sdo Pa




Prefeitura Flunicipal ve Produgalis

el v St Pusle

ANEXD IX XV.39

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Eletricista

DEPTO: Obras e Servicos ¢ DIVISAD: Obras
FORMACAO/ESPECIAL: Alfabetizado SEXO: M IDADE: 18
EXPERIENCIA/CONHECIM, : 6 meses a 1 ano PADRAD: 04/8

SUPERIOR IMEDIATO: Encarredado de Obras

DESCRICAD - SERVICD MENSAL

Fazer instalacfes, verificar e realizar os reparos necessarj
0s em redes elétricas em prédios piblicos municipais, aparelhos e equipa-
mentos, ’

Manter sempre em perfeito estado de conservacio e funcionamepg
to os cabos de transmissio, deradores e as redes de enerdia, bem como aces
sorios.,

Prover a manutenciio do servico de iluminacd3o pablica e dos
Proprios municipais (Prédios Piblicos),

Outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas por sey
superior hierdrquico.

Intedrar-se i equipe de Obras e Servicos,

S
L)

“———————Rua Tiradentes, 956 « CEP 14850-000 - Fone (016) 681,1121 - Fax 681-1489 - Telex 164531 - Praddpols, Est. de Séo Paulo—-———-——J




Prefeitura Hunicipal e Prnipolis
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ANEXD IX XVI. 40

DETALHAMENTO DE CARGOD

|
|
|

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS |

|

NOME DO CARGO: Coveiro |
|

|

|

|

DEPTO: Obras e Servicos ) DIVISAD: Serv. Urbanos
FORMACKU/ESPECIAL: Alfabetizado SEX0: M IDADE: 18
EXPERIENCIA/CUNHECIM.: 2 a 6 meses PADRAOD: 03/A

SUPERIOR IMEDIATO: Encarredado de Vidildncia e Servicos

DESCRICAD - SERVICD MENSAL

Cuidar da limpeza dos banheiros e do necrotério do cemitério
municipal,

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

Executar a varric3o das ruas internas e dj frente do eg |
mitério, |
|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

Executar a capinacdo deral e retirada de galhos de arvores,

Fazer a matanca dos formidueiros,

Realizar a abertura das covas (manualmente),

Realizar a abertura e o fechamento dosg portbes do cemitério
no horario,

Integrar-se 3 equipe de Obras e Servicos.

——————— Rua Tiradentes, 956 - CEP 14850-000 - Fone (016) 681.1121 - Fax 6811489 - Telex 164531 . Praddpols, Est, de Sao Paulo
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Fateno vs St Blo
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!
I
I
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|
I
|
I
I
I

S—————— Rua Tiradentes, 956 - CEP 14850-000 « Fone (016)681.1121 - Fax 6811489 - Telex 164531 - Praddpolis, Est, de Sio Pai

SUPERIOR IMEDIATO: Assistente Técnico de Endgenharia

DESCRICAD - SERVICD MENSAL

Manter atualizado o cadastro dos contribuintes do IPTU o TSU
para fins de lancamento tributirio e controle estatistico de dados.

Prover sobre medicGes e outros expedientes necessirios ao ca
dastramento de imdveis.

Fazer as necessirias alteracfes no cadastro do IPTU com base
na relacido dos iméveis transacionados, emitida pelo cartério, visando a per
feita identificac3o do sujeito passivo da obridacdo tributiria,

Auxiliar na elaboracio e execucdo dos projetos,

Participar do Planejamento de plantas e especificacbes de prg
Jjetos,

Participar dos trabalhos de reformas dos prédios piblicos my
nicipais,

Elaborar projetos de obras com base no plano urbanisticeo, cé-
dido de obras e demais leis que redulam a matéria,.

Prover sobre a dguarda e conservaclo dos materiais, maquinas,
equipamentos e ferramentas de sua unidade de trabalho.

Outras tarefas correlatas que lhe sejam determinadas pelo su-
perior imediato,

Integrar-se 3 equipe de Obras e Servicos,

S—
ANEXD IX XVII. 41
| |
! DETALHAMENTO DE CARGOD |
: PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADOPOLIS :
: NOME DO CARGO: Auxiliar de Endenharia :
: DEPTO: Obras e Servicos DIVISAO: Engenharia :
: FORMACAOD/ESPECIAL: 20 grau completo ou técnico SEX0: M/F IDADE: 18 :
EXPERIENCIA/CONHECIM, : de 3 a 6 meses PADRAD: 07/4a

!
!
|
|
|
|
I

|
|
|
|
I
|
|
|
I
|
|
|
!
I
|
I
!
|
I
I
|




Prefeitura Funicipal ve Priipol

&xttaa s fiw Pazle

Outras tarefas correlatas que lhes forem destinadas pelo
chefe imediato, .

Integrar-se 3 equipe de Dbras e Servicos,

S——————Rua Tiradentes, 956 - CEP 14850000 - Fone (016) 681,112] ~ Fax 681-1489 - Telex 164531 - Praddpoks, Est, de S0 Pau!o‘—J

ANEXD IX XIX. 43
| |
| DETALHAMENTO DR CARGOD |
| |
| PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS |
I I
I NOME DO CARGO: Servente (mardarida) |
| ‘ I
I DEPTO: Obras e Servicos DIVISAD: Serv. Urbanos |
| |
| FORMACAO/ESPECIAL: Alfabetizado SEX0: F IDADE: 18 |
| : |
| EXPERIENCIA/CDNHECIM.: 3 meses PADRAOD: 01/4 |
| |
| SUPERIOR IMEDIATO: Encarredado de Servicos Urbanos |
| I
| |
| DESCRICAD - SERVICD MENSAL |
| |
| Varricdo didria das Tuas e passeios dos prédios Piblicos, |
| |
I Solicitar os materiais necessirios 3 execuclio dos servicos. |
| |
| Observar alduns cuidados de seduranca com relacdo ap traba- |
I 1ho executado, I
| |
| Cuidar dos equipamentos que lhes forem destinados, |
|
I
|
|
|
|




Prefeitura Funicipal e Produipolia

Fostn ve fio Panls

|
|
|
|
|
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I
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|
|
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I
I
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!
|
|
|
I
I
I
|
|
|
I
I
|

ANEX0D IX XXI.44

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Zelador

DEPTO: Obras e Servicos DIVISAD: Serv. Urbanos
FORMACAO/ESPECIAL: Alfabetizado SEXD: M/F IDADE: 18
EXPERIENCIA/CONHECIM., : 3 meses PADRAO: 01-B8

SUPERIOR IMEDIATO: Encarredado de Servicos Urbanos

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Cuidar da limpeza, conservacdo da cozinha, banheiros, pidtio,
e do prédio em.gderal.

Varricdo didria das ruas e Passeios dos prédios piblicos,

Manter as normas de limpeza e hidiene em dependéncias, mo-
veis e equipamentos derais e instalacdes.

Solicitar materiais de limpeza ao Almoxarifado Municipal,

Preparar o café pela manhi.

Observar alduns cuidados de seduranca com relacio ao traba-
lho executado.

Outras tarefas corelatas que lhes forem destinadas Pelo che-
fe imediato,.

Intedrar-se 3 equipe de Dbras.f Servicos.

sl

~————Rua Tiradentes, 956 - CEP 14850-000 - Fone (016) 681.1121 - Fax 6811489 - Telex 164531 - Praddpols, Est. de Sdo Paule
.

!
I
|
I
I
I
I
I
|
|
|
!
|
I
I
!
|
|
I
|
|
!
|
|
|
|
|
|
|
I
!
|
|
|
|
|
|
I




ﬂi#ﬁéi
£56)

Prefeitura Funicipal oe Priigolis
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ANEXD IX

XX1.45

DETALHAMENTO DE CARGO

NOME DO CARGO: Patroleiro
DEPTO: Obras e Servicos
FORMACAO/ESPECIAL: Alfabetizado, com C.N.H.

EXPERIENCIA/CONHECIM.: 1 ano

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

DIVISAD: Obras
SEXO: M/F IDADE: 18

PADRAD: 05/4

SUPERIOR IMEDIATO: Encarredado de Operacdo de Mdguinas e Equipamentos

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

diato,

Executar tarefas gue lhes sejam determinadas pelo chefe ime-

Manter a limpeza e conservacio do maquinirio de trabalho,
bem como as dependéncias da unidade de trabalho.

Proceder a lubrificaclo da maquina de acordo com a orienta-
cdo do chefe imediato e instrucfes normativas,

Outras tarefas correlatas que lhes sejam determinadas.

Intedrar-se i equipe de Obras e Servicos.

14

“———————Rua Tiradentes, 956 - CEP ]4850-000 - Fone (016) 681.1121 - Fax 6811489 - Telex 164531 - Prudd}?bti‘.’ﬁ'é;'
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Prefeitura Funicipal ve Prongpolis
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ANEXD IX XXII. 46

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Lavador

DEPTO: Obras e Servicos ' DIVISAD: Serv. Urbanos
FORMACAO/ESPECIAL: Alfabetizado SEXO: M IDADE: 18
EXPERIENCIA/CONHECIM,: 3 meses a 1 ano PADRAD: 04/A

SUPERIOR IMEDIATO: Encarredado de Servicos Urbanos

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Proceder a lavadem dos veiculos, miquinas e equipamentos da
municipalidade.

Fazer a lubrificacdo dos veiculos, migquinas e equipamentos
da municipalidade,

Prover a manutencio, limpeza e conservacio do lavadouro e
outras tarefas correlatas que lhes forem determinadas,

Preencher fichas de controle.

Proceder as trocas de éleo, lavagem dos veiculos, miquinas e
equipamentos quando lhes for determinado pelo superior imediato.

Intedrar-se & equipe de Obraz e Servigos,

-~

99

Rua Tiradentes, 956 - CEP 14850-000 - Fone (016) 681.1121 - Fax 681-1489 - Telex 164531 - Pradépols, Est, de Sdo Paulo
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Prefeituen Funicipal e Prinigolis
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ANEXD IX XXIII.47

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS
NOME DO CARGO: Meci3nico

DEPTO: Obras e Servicos DIVISAO: Obras e Serv.

FORMACAO/ESPECIAL: Alfabetizado SEX0: M IDADE: 18
| EXPERIENCIA/CONHECIM.: 1 a 2 anos PADRAD: 05/a

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Obras e Servicos

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
]
|
Realizar revisfes periddicas preventivas dos equipamentos, |
miquinas e veiculos de departamento, I
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Realizar consertos em equipamentos, mdquinas e veiculos sem-
pPre que solicitados, dentro da sua irea de servico.

Assessorar e orientar os operadores de magquinas e motoristas
quanto d conservacio e manutencio de equipamentos, miaquinas e veiculos,

Manter contato com o responsavel pelo departamento, no que
se refere a utilizacdio de pecas para manutencdo de equipamentos,

Emitir para o chefe imediato, informes sobre as condigbes de
uso dos equipamentos, miquinas e veiculos,

Executar outras atividades determinadas pelo chefe imediato,
relacionadas com o seu campo de atuacio,

Intedgrar-se 3 equipe de Obras e. Servicos,

§

. e |

G
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( ANEXD IX XXV. 48

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

|

|

|

|

|

NOME DO CARGO: Técnico Agricola - Encarregado |
|

|

|

|

DEPTO: Obras e Servicos : DIVISAD: Jardinageg

FORMACKD/ESPECIAL: Formac3o Técnica eam SEX0: M IDADE: 21
Adropecudria

EXPERIENCIA/CDNHECIH.: 6 meses a 1 ano PADRAD: 12-B

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Obras e Servicos

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Prodramar as pPodas das drvores diariamente,

Prodramar e distribuir Por setores, opg cortes de drama,

|
i
|
|
|
|
|
|
|
!
|
|
Requisitar ao setor com antecedéncia, o tipg de migquina ou |

caminhdo a ser utilizado para transportar: grama, mudas, material ordanico, |
adubo, dalhos de podas. |
|

|

|

|

|

|

I

|

I

]

I

|

|

|

I

Requisitar ag almoxarifado: ferramentas, adubos, herbicidas,
mandueiras, ete,

Requisitar viveiros para selecio e tomada de precos,

Iniciar a compra das mudas para efetivar os Planos de arbo-
rizacio,

Orientar os Jardineiros quanto as atividades de: redar, lim-
Peza, poda, replantio e reforma de canteiros de Pracas e jardins,

Autorizar pessoal para saidas, figrias e também aplicar as
adverténcias e suspensges,

|

|

] Intedrar-se 3 equipe de Obras e Servicos,
I
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ANEXOD IX XXV. 49

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

|
|

|

|

|

| NOME DO CARGO: Encarredado de Servicos Urbanos
|

|

I

|

|

DEPTO: Obras e Servicos DIVISAD: Serv. Urbanos
FORMACAO/ESPECIAL: 10 €. Completo ou Técnico SEXO: M IDADE: 21
1 EXPERIENCIA/CONHECIM.: 1 a 2 anos PADRAOD: 10/A

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Obras e Servicos

DESCRICAD ~ SERVICD MENSAL

Programar a retirada de entulhos das ruas.

Prodgramar conforme pedido! puxadas de terra (aterros); Ser-
vico de capinagem; Rocadas de terrenos baldios; Reparos nas redes (canos
estourados),

Fiscalizar a limpeza e desentupimento das coletas plblicas
dos pocos de visitas e dos ramais domiciliares,

Fiscalizar a limpeza e conservacao de vias e logradouros,

Fiscalizar a remocido de entulhos para o aterro sanitdrio )
.sempre que possivel aproveiti-lo.

Autorizar saidas para funciondrios.

|

|

| Integrar-se 3 equipe de Obras e Servicos,
|

P

—
<
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ANEXD IX XXVI.50

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS
NOME DO CARGO: Assistente Técnico de Endenharia
DEPTO: Obras e Servicos DIVISAD: Eng/Planej.

FORMACAO/ESPECIAL: Formac3o Técnica em Edificacdes SEX0: M IDADE: 21

EXPERIENCIA/CONHECIM.: 6 meses a 1 ano PADRAD: 09/A

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Obras e Servicos

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

sobre docu-
desmembramen-

Atender ao piblico fornecendo-lhes informagtes
mentacOes requerida pela Prefeitura: elaboracdo de projetos,
to, unificacdo de drea, loteamento.

Receber projetos para a

Provacdo e solicitac3o de habite-se e

alvard de construcio,

entregando-o com o projeto aprovado,

Organizar arquivo de plantas piblicas e particulares,

Elaborar projetos de pequenas

construcdes e reformas, memo-

rial descritivo e quantitativo de materiais.

Desenhar cadastros do lote e do perimetro de construcio, em
escalas, 1:200 ou 1:250, de dreas e confeccbes de mapas.

Arquivar projetos: plantas e memoriais,

Levantar dados para cadastro,

- ‘Atualizar-cadastros por meio deylevantamento de-construcfes,
Preparar as licitacBes para novas construcdes,

]
|
|
|
I
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|-
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
=
|
|
|
|

|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
l,‘
|
|
Integrar-se a equipe de Obras e Servicos. |
|
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ANEXD IX XXVII.51

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS
NOME DO CARGO: Endenheiro Civil
DEPTO: Obras e Servicos DIVISAO: End/Planej.
FORMACAO/ESPECIAL: Nivel Superior SEX0: M IDADE: 25
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 2 a 3 anos PADRAO: 12/A

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Obras e Servicos Urbanos

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Coordenar a elaboracio e execuc3o de projetos e a fiscaliza-
cdo de obras piblicas.

Fixar principios estéticos e funcionais, respeitando o plano
urbanisticos e ledislac3o vidente, para o planejamento de plantas e especi-
ficacdes de projetos.

Informar o Diretor de Obras e Servicos sobre o material e
mio~de-obra disponivel, bem como a verba e o prazo para cada obra.

Aprovar projetos sobre obras pertinentes 3 iluminacdo publi-
ca, transmissdo de televis3o, construclo e reparos de pracas e jardins.

Fiscalizar as medicdes de obras para fins de padamento de
contratos com terceiros.

Estabelecer um controle ridoroso sobre o uso e empredgo  dos
materiais, bem como disciplina e producio do pessoal sob responsabilidade

do endenheiro. .

Cumprir e fazer cumprir instrucbes normativas expedidas pela
administracio superior,

Outras tarefas correlatas que lhes sejam determinadas pela
administracdo superior.

Integrar-se & equipe de Planejamento, Obras e Servicos.

(o
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ANEXD XI I.52

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADOPOLIS

|

[

]

|

|

NOME DO CARGO: Diretor de Educ., Cultura, Esportes e Lazer |
|

|

|

|

|

DEPTO: Rducacio, Cultura, Bsporte e Lazer DIVISAD: Educacio
FORMACAQ/ESPECIAL: Nivel Superior SEX0: M/F IDADE: 25
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 2 a 4 anos PADRAD: 1674

SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal

- FUNCAD BASICA:

|

I

|

I

DESCRICAD - SERVICD MENSAL I
I

I

|

I

- Liderar todas as atividades do seu departamento fazendo cup
pPrir as normas ledais, baseando-se em métodos administrativos eficientes,

|

|

|

| |
| |
| - Editar e rever regulamentos afetos a sua area de trabalho, |
| observada a competéncia legal,

|

|

]

|

|

|

|
|
- Aplicar as Punices funcionais de sua competéncia, observap |
do as disposicdes legais,

|

|
= Subdeledar atribuicdes de sua compet@ncia aos seus subordj |
nados, observadas as atribuices legais,

|
|
- Conduzir as atividades de seu departamento, de forma que 3z |
tendam a toda a PopPulacdo, ao mesmo tempo que os subordinados sintam-se reg |
|

|

lizados com o mdximo de aproveitamento do seu pptencial.

|

|

|

|

| Cuidar para que o prédio escolar e suas instalacfes sejam map
I tidos em boas condicdes, providenciando diretamdnte junto aos orgios compe
| tentes, a execucdo imediata dos reparos necessirios a sua conservaciao, bem
I como propor as reformas, ampliacdes e Provimento de material necessdrio ag
I seu bom funcionamento,

|

I

|

|

1

|

|

|

|

Comunicar 3s autoridades sanitirias, dando ciénecia 3 sua di |

visio, da ocorrdncia de moléstias infecto-contagiosas no dmbito da escola, |
|

I

|

|

|

|

AMBIENTE DE TRABALHO:

entre os subordinados, { J
01

= Orientar, colaborar e assessorar todas as divisfes Para que
-atiniam 05 seus ohjetivps,

Rua Tiradentes, 956 - CEP 14850-000 - Fone (016) 681.1121 - Fax 6811489 « Telex 164531 - Praddpols, Est. de Sdo Paulo
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SIS

- LIDERANCA:

ledgislativo.

- Representar o departamento pPerante 0s poderes executive

- Participar de eventos e reunifes,

- RELACOES FUNCIONAIS:

{ = Prestar contas ao Prefeitp Municipal.

ra
i

Tem como auxiliares diretos:

- Assistente de Direttor

- Administrador do Centro Esportiveo Municipal

- Supervisor de Merenda Escolar

I
I
I
|
|
|
|
|
l
I
|
|
|
I
I
|
|
|
|
|
|

Coordenador Pedagddico

— S ey — T min G e i e wmmn i S . | D
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ANEXD XI I1.53

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS
NOME DO CARGO: Supervisor de Merenda Escolar
DEPTO: Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer DIVISAD: Merenda Escolar
FORMACAO/ESPECIAL: Nivel Superior SEXO0: M/F IDADE: 21
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 1 a 2 anos PADRAD: 13/A

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Bducacdo, Cultura,
Esportes e Lazer

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Solicitar ao Departamento de Educacio o nimero de alunos ma-
triculados nas Escolas do Municipio, afim de estabelecer uma previsdo para
o numero de refeicdes.

Elaborar o cardapio semanal e mensal com antecedéncia,

Efetuar cdlculo dos produtos a serem mandados quinzenalmente
em conjunto com o encarredado da cozinha, estabelecendo um estogque minimo,

Analisar documentos emitidos pelo Setor de Compras, datando
e assinando todas as vias quando aprovadas.

B oo e 2 e G s e sl

Entrar em contato com os fornecedores afim de pesquisar pro-

‘dutos acessiveis ao custo do carddpio.

Montar um esquema de fornecimento e uma forma de controle
dos recebimentos, tanto para os produtos pereciveis, em conjunto com o au-
xiliar de almoxarife.

Manter sempre atualizados os rediskros e relatdrios perti-
nentes 3 Merenda.

Revisar diariamente as entradas e saidas redistradas pelo
almoxarife, visitando-as,

Responsabilizar-se pela coordenacio da limpeza e manutencio
do prédio. :

Colaborar na realizacdo de eventos que necessitem de servi-
¢cos da cozinha-piloto.

o
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SERVICOS EVENTUAIS:

Analisar o relatério de consumo da Merenda, ¢ BAM (Balancete
Analitico Mensal) e encaminhar ao Diretor da Educacio, Cultura e Esportes,

Anualmente, coordenar a execucao do inventario,

Avaliar o material disponivel no setor, juntamente com o en-
tarredado de cozinha,

Inspecionar as escalas nos horirios de distribuicio de me-
renda como também os utensilios das cozinhas,

Outros servicos correlatos que lhes forem determinados pelo
superior imediato,

Rua Tiradenses, 956 - CEP 14850000 - Fone (016) 681,1121 - Fax 681.1459 - Telex 164531 - Praddpols, Est. de Sdo Paulo
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ANEXD XI II1.54

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Administrador do Centro Esportivo Municipal

DEPTO: Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer DIVISAD: Centro Esport.
FORMACAO/ESPECIAL: Nivel Técnico SEXD: M/F IDADE: 21
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 1 a 2 anos PADRAD: 09/4A

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Bducacdo, Cultura, Esportes e Lazer

DESCRICAD - SERVICOD MENSAL

Responsabilizar-se pela administracdo deral do Centro Esporti
Vo,

Receber a listadgem dos materiais e Servicos necessirios & ma
nutencio do centro.

Emitir Requisicdo ao Almoxarifado, para aguisic3o dos materia
is solicitados, .

Receber os materiais requisitados, distribuindo-os aos respec
tivos departamentos,

Emitir relatorios relacionados a sua area de atuacdo ao Dire-
tor de Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer.

Realizar eventos esportivos e recreativos do municipio, plang
jamento e supervisio.

Responsabilizar-se pelos requlamentos que disciplinam o uso
das piscinas; do dindsio de esportes; do canindé; das quadras externas; do
estddio municipal; do sal3o de festas e do-transito interno.

Supervisionar administrativa e funcionalmente os professores
e demais servidores,

Responsabilizar-se pela guarda de materiais esportivos em
dgeral.

Responsabilizar-se pelo almoxarifado de material quimico de
tratamento de dduas, material esportivo e de consumo.

Supervisionar a gqualidade da ddua das piscinas.

fo
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Manter contatos diretos com o6rgios esportivos e recreativos
redionais e do dgoverno do Estado,

Ordanizar transporte, alimentacd3o e alojamento em todos 05
eventos esportivos e recreativos,

Outros servicos correlatos que lhes forem determinados pelo
superior imediato,

Intedrar-se 3 equipe de Bducacdo, Cultura, Esporte e Lazer,

|
|
|
I
I
!
|
!
|
|
|

{g®
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ANEXD XI IV.55

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Coordenador Administrativo

DEPTO: Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer DIVISAD: Rducacio
FORMACAO/ESPECIAL: Nivel Superior SEX0O: M/F IDADE: 21
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 1 a 2 anos PADRAO: 10/A

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Substituir e assessorar o Diretor de Educacdo, Cultura, BREs-
portes e Lazer, quando se fizer necessario,

Quando convocado, participar de reunides na Deledacia de En-
sino e outras referentes ao Setor de Educac3o.

Supervisionar os servicos administrativos do Setor de Educa-
cdo e elaborar o calenddrio escolar.

BT VRSO I .

Elaborar Plano Escolar, estatisticas e levantamento exigidos
pela Delegacia de Ensino de Jaboticabal e Prefeitura Municipal.

Elaborar mensalmente periodos para pagamento do Setor de E-
ducacdo pedidos pela Prefeitura Municipal,

Exercer as atribuicfes que lhes forem diretamente solicita-
dadas pelo Diretor de Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer.

Participar das reunides pedagddicas, elaborando todas as a-
tas. vy %

Supervisionar a limpeza deral das unidades escolares.

Controlar materiais de consumo das unidades escolareas,

Ordanizar o agrupamento de alunos na matricula inicial das

unidades escolares. o
[6C

Assessorar a Assistente, especialmente quanto as decisBes
relativas a! Causas de auséncias prolongdadas dos alunos: Aos Prodramas de
Assisténcia Escolar; Aumento ou reduc3o do nimero de classes! Quanto ao en-

caminhamento dos alunos gque concluirem o pré primdrio para as escolas de 10 7V Lt

Grau; Ocorréncias de irregularidades no 3mbito das unidades escolares; To-

Rua Tiradentes, 956 ~ CEP 14850-000 - Fone (016) 681,112 - Fax 681-1489 - Telex 164531 - Pradépats, Est. de Sdo Paulo
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ANEXD XI XI.62/5
| !
I DETALHAMENTO DE CARGO |
; PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS :
: NOME DO CARGO: Bscriturdrig - : :
: DEPTO: Educacio, Cultura, Esportes e Lazer DIVISAD: Ens, Municipal :
; FORMACAD/ESPECTIAL: 12 Grau Completo SEX0: M/® IDADE: 18 :
|

EXPERI&NCIA/CONHECIM.: 3 a 6 meses PADRAD: 04/4

SUPERIOR IMEDIATO: Assistente de Diretor

Atender visitantes e telefonemas. anotando recados e compro-
missos gu diridindo-os 3 Pessoa de direjto,

I

I

!

I |

| DESCRICAD - SERVICO MENSAL
I

|

I

I

I

nhamento necessdrig,

Redidir e datilografar correspondéncias e documentos da Es-

Preencher as fichas e formuldrios Proprios da unidade escq-

|

|

|

I eola,
|

|

| lar, como na matricula, requisicdes, ete,
|

Atender 3s necessidades de gey superior,

|

|

|
|

|

|

|

|

|
|

|
Prestar informacges necessirias aos pajs ou fazer o encami- |
|
|

|

|

I

|

|

|

|

|

|
|

|
|
| Fazer convocacio dos Pals para a matricula oy Preenchimento
I das fichas necessdarias,

|

I Intedrar-gse 3 equipe de Edupaciom Cultura, Esportes e Lazer,
|

|

Outros servicos correlatos que lhes forem determinados pelo
| superior imediato,

r
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mar medidas de emergéncia, em situacoes imprevistas, comunicando-as agp Di-
retor de Educac3o, Cultura, Esportes e Lazer,

|
i
|
| Outros servicos correlatos que lhes forem determinados pelo
| superior imediato,

I

!
|
I
!
|
|

|
|

|
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ANEXD XI V.56

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Coordenador Pedagdgico

FORMACAO/ESPECIAL: Nivel Superior em Pedagogia SEX0: M/F IDADE: 21

|
|

|

|

|

|

|

| DEPTO: Bducacio, Cultura, Esportes e Lazer . DIVISAQ: Educacio
|

|

|

|

|

© 'SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Bducacio, Cultura, Esportes e Lazer

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Participar da elaboracio do Planejamento Escolar, coordenando
as atividades de Plenejamento quanto aos aspectos circulares,

|

I

I

|

!

I

I

I

I

|

I
EXPERIENCIA/CONHECIM, : 1 a 2 anos PADRAO: 10/A |
I

|

|

I

|

J

!

!

I
|

|

|

|

|

|

| .
| Elaborar a Prodgramacio das atividades de sua drea de atuacio,
| assedurando a articulacio com as demais prodramacSes do nicleo de apoio teg
| nico-pedadddgico.

|

|

|

|

|

|

|

|

Acompanhar, avaliar e controlar o desenvolvimentg da prodrama
¢do do curriculo,

Prestar assisténcia téenica aos professuresL visando assedy
rar a eficiéncia do desempenho dos mesmos, para a melhoria dos padrdes de
ensino:

Propondo técnicas e Procedimentos;

Selecionando e fornecendo materiais didaticos;

Estabelecendo a ordanizac3o das atividades:

Propor e ordenar atividades de aperfeicoamento e atualizac3o |

I

|

|

|

| _ 5

| Propondo  sistemdtica de avaliac3o, °

|

|

| de professores, |

Avaliar os resultados do ensino no dmbito da escola,

I I
I I
! |
| Assedurar o fluxo de informacdes entre vdrias inst3ncias do |
I sistema de supervisio, |
( I
! |
| I
l I
! |

Assessorar a Direcdo da Escola, especialmente quanto as de- |
cisdes relativas a: Organizacio de horirio de aulas do calendirio escolar;
Utilizac3o de recursos didaticos da escola, (5
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Integrar-se 3 equipe de Educacio, Cultura, Esportes o Lazer,

TR
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ANEXD XI VI.57

DETALHAMENTO DE CARGO

|
|
I
I
|
|
I
|
|
I
|
I
|

_—

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Psicélogdo

DEPTO: Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer ’ DIVISAD: Educacie
FORMACAD/ESPECIAL: Nivel Superior SEX0: M/F IDADE: 21
EXPERIENCIA/CONHECIM, * 6 meses a 1 ano PADRAOD: 09/A

SUPERIOR IMEDIATO: Coordenador Pedadodico

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Desempenhar tarefas relativas a problemas de pessoal como Prg
cessos de recrutamento, seleclo e orientacido profissional,

Elaborar e aplicar métodos e técnicas de Pesquisas das carag
teristicas psicoldgicas dos individuos.

Realizar estudos e aplicacBes praticas no campo da educac3io.

Observar a realidade e efetuar experiénecias para obter elemepn
tos relevantes ao estudo dos Processos de crescimento, intelig@ncia, aprepg
dizadem, personalidade e outros aspectos do comportamento humano,

|
[
!
[
[
[
l
|
[
[
I
|
|
|
|
[
L

Analisar a infdncia dos fatores hereditirios, ambientais e de
outras espécies que atuem sobre o individuo,

Elaborar e aplicar testes, utilizando seu conhecimento o pra
tica dos métodos psicoldgicos,

Realizar o acompanhamento e avaliacdo de desempenho de pes
soal e a orientacdo profissional, a fim de fornecer dados a serem utilizg
dos pela administracio. . X

Integrar-se a equipe de Educacio, Cultura, Esportes e Lazer.

Integrar-se a equipe de Educac3o, Participando de planeja-
mento, execucdo, avaliacdo e supervisio dos prodramas relativos 3 psicolo-
gia,

I
I
I
I
|
|
I
|
|
I
!
|
l
I
|

Outros servicos correlatos que lhes forem determinados pelog
superior imediato.

{10
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ANEX0 XI VII.58

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Fonoaudiélogdo

DEPTO: Educacio, Cultura, Esportes e Lazer - DIVISAD: Educac3io
FURMACKU/ESPECIAL: Nivel Superior SEX0: M/F IDADE: 21
EXPERIENCIA/CONHECIM.: até 3 meses PADRAD: 09/a

" SUPERIOR IMEDIATO: Coordenador Pedagddico

I
|
|
|
|
!
|
I
|
|

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Participar das reunides multidisciplinares no Centro Médirco,
Para avaliar problemas de dificuldades de aprendizadem,

Participar da banca de avaliacdo ora] (entrevista) e escrita
na ocasiao do concurso pablico para escolha de professores e monitoras,

|
|
|
I
|
|
I
|
|

Identificar Problemas ou defici@ncias ligadas 3 comunidade g
ral, empredando técnicas Proprias de avaliacdo e fazendo tratamento fonétj
co, auditivo, de diccdo, empostacio de voz e outros para pPossibilitar o 3
perfeicoamento e realizacdo da fala.

Programar, desenvolver e supervisionar o treinamento de voz,
fala, linduagem, expressio do Pensamento, verbalizacio e outros,

Intedrar a equipe de educacio, participando do Planejamento,
execucdo, avaliacio e supervisdo dos prodramas relativos 3 fonoaudiologia.

Obter subsidios aos seus diadndsticos, através da troca de ip
formacdes sobre as reacdes dos pacientes junto aos demais profissionais da
equipe, i %

Outros servicos correlatos que lhes forem determinados pelo
superior imediato,

Intedrar-se i equipe de Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer,

[1{
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ANEXD XI VIII.59

DETALHAMENTO DE CARGD

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Assistente de Diretor

DEPTO: Educacio, Cultura, Esportes e Lazer DIVISAQ: EBducac3o
FDRMRCKD/ESPECIAL: Nivel Superior SEXD: M/sF IDADE: 21
EXPERIENCIA/CUNHECIH.: 1 a 2 anos PADRAD: 08/a

1 .'SUPERIUR IMEDIATO: Diretor de Educacio, Cultura, Esportes e Lazer

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Elaborar a Prodramacio das atividades ¢ pProgramas escolares,
previs3o do ensino das matriculas e execucio,

Providenciar o levantamento e encaminhamento aogs ordaos compg
tentes, de dados o informagdes relativos a sua unidade escolar,

Elaborar Propostas sobre a necessidade de material de consumo
€ permanente,

Manter arquivoes referentes aos ex-alunos redularmente matricy
lados na escola,

Responder pela autenticidade dos redistros da vida escolar

“™os alunos,

Coordenar e controlar os servicos administrativos da unida-
de, tendo em vista: as atribuicdes do Pessoal; a elaboracio de freqiiéncia e
livro ponto, Passando para o coordenador-administrativo dados para a folha
de pagamento, 3

Elaborac3o do mapa "LDA" (Levantamento de Dados de Alunos),

Organizacio e funcionamento da Secretaria da Unidade,

Zelar pelo cumprimento do horario escolar, de modo a impedip
atrasos ou interrupcdes das atividades docentes e administrativas,

Informar ao Coordenador-Administrativo 3 ocorréncia e irpe-
gularidade no dmbito da Escola,

Cuidar para que o prédio e suas instalacges sejam mantidos
em boas condigdes, Propor reformas, ampliacdes o Provimento do material
necessario ao seu bom funcionamento,

(1l
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Diridgir a Unidade Escolar,

Coordenar e intedrar a equipe técnico-administrativa e do-
cente da unidade, para a elaboracio do plano escolar,

Providenciar atendimento imediato ao educando gquando adoecer,

Outros servicos correlatos que lhes forenm determinados pelo
superior imediato,

~

P

J:£>
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ANEXD XI IX.60

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Encarredgado da Biblioteca Pablica Municipal

DEPTO: Educacido, Cultura, Esportes e Lazer. DIVISAD: Educacao
FORMACAO/ESPECIAL: Nivel Superior SEX0: M/F IDADE: 21
EXPERIENCIA/CONHECIM,: 1 a 2 anos PADRAD: 08/A

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer

DESCRICAD — SERVICO MENSAL

Conservar obras e documentos de valor cultural e historico,
promovendo sua divuldacdo}

Manter a vidil3ncia e conservacio dos imdveis, equipamentos,
instrumentos e utensilios de interesse cultural e historico do municipio.

Realizar semanas de estudos, conferéncias, palestras e exposi
coes sobre vultos histdricos da cidade ou assuntos de interesse da popu
lacao.

Atender ao pablico, informando e orientando sobre questdes re
lativas 3 sua drea.

Analisar a relacdo de livros e perioddicos, fornecida pela di
retoria de educacldo, identificando as necessidades de compras.

Solicitar ao Setor de Compras, atravées de ORDEM DE SERVICO E
COMPRAS (0SC), os livros e periodicos a serem comprados.

Receber o material solicitado, conferindo-os.

Realizar trabalho para manutencao atualizada do acervo, docu
mentos e correspond@ncia da biblioteca.

Ordanizar e manter atualizado o Sistema de Catalodacio das 0
bras e periodicos.

Dispor os livros, revistas e Jjornais nas suas diversas
secoes, de acordo com a Ordem de Catalodacdo.

Ordanizar e manter atualizados o argquivo de leitores cadastra
dos. T

f14
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Realizar o controle didrio de retiradas e devolucfes dos 14
vros e periodicos, tomando as providéncias necessar1as em caso de atrasos,
danificacoes, perdas, etc.

Estabelecer normas de trabalho para o pessoal subordinado e
hordrios especiais para melhor atender os usuirios.

Outros servigos correlatos que lhes forem determinados pelo
superior imediato, -

Intedrar-se & equipe de Cultura, Educacdo, Esportes e Lazer.

SERVICOS EVENTUAIS

Elaborar relatdrio anual referente 3s atividades desenvolvi
das e as variacoes de patriménio no periodo.

|
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ANEXOD XI X. 61

DETALHAMENTO DE CARGOD

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Nutricionista

DEPTO: Bducacido, Cultura, Esportes e Lazer DIVISAQ: Mer. Escolar
FORMACAO/ESPECIAL: Nivel Superior SEX0: M/F IDADE: 21
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 1 a 2 anos PADRAD: 0%9/A

J, —

" SUPERIOR IMEDIATO: Supervisor de Merenda Escolar

DESCRICAD - SERVICD MENSAL

Apresentar propostas de refeicles/semana.

Analisar o cardidpio/mensal elaborado pelo supervisor da Meren
da Escolar,

Em funcdo da época e clima apresentar sudestdes alternativas
de merenda e refeicles.

Em conjunto com o Supervisor da Merenda Escolar desenvolver
prodramas alternativos.

Prestar contas da sua atividade ao Supervisor da Merenda Escg
lar.

[ ———— — — — — — — — — — — — — —

Elaborar periodicamente a ficha de avaliacd3o nutricional.

Outros servicos correlatos gque lhes forem determinados pelo
superior imediato,

Integrar-se a equipe de Educagdo, Gultura, Esportes e Lazer.

|
|
|
|
I
|
I
|
|
|
|
|
|
]
|
|
|
I
|
|
|
|
I
|
|
|
!
I
|
|
|
|
|
I
I
|
|
|
I
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ANEXD XI XI.62/1

DETALHAMENTO DE CARGOD

FREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Eseriturdrio I

[
FORMACAD/ESPECIAL: 12 Grau Completo SEX0: F IDADE: 21
EXPERIENCIA/CONHECIM,.: 1 ano PADRAO: 04/A

I
|

|

I

[

|

|

| DEPTO: Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer - DIVISAQ: Mer. Escolar
|

|

|

|

|

SUPERIOR IMEDIATO: Supervisor de Merenda Escolar

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Providenciar todos os documentos a serem avaliados pelo su-
perior,

Emitir requisic3o ao almoxarifado municipal para aquisicio
de materiais de manutenc3o da cozinha.

escolar para devida conferéncia,

Finalizar documentos mensais com dados do almoxarifado sobre
o consumo fisico financeiro, aprovado pelo superior.

Controlar através de fichas o estoque a disposicio da Meren-
da Escolar. ¥

|
I

|

|

|

|

|

|

|

| Preencher demonstrativos enviando ao superior da alimentacio
|

|

|

|

|

|

|

Redidir, datilografar e expedir todos os documentos do Setor,

|

|

| Prestar servicos de recepcionista, atendendo aos usuirios e
| prestando informacses.

| . %

i Responder pelo expediente da divis3o na auséncia do Supervi-
| sor da Alimentacdo Escolar.
|

|

|

|

|

|

Integrar-se & equipe de Educacio, Cultura, Esportes e Lazer.

Outros servicos correlatos que lhes forem determinados pelo
superior imediato,

it
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ANEXD XI XI.62/2

DETALHAMENTO DE CARGO .

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGOD: Escrituridrio II

; DEPTO: Educac3o, Cultura, Esportes e Lazer ' DIVISAOD: Mer. Escolar

|

é FORMACAO/ESPECIAL: 19 Grau Completo e Datilodgrafia SEXO: F IDADE: 21
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 1 ano PADRAD: 05/A

SUPERIOR IMEDIATO: Supervisor de Merenda Escolar

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Providenciar todos os documentos a serem avaliados pelo su-
perior.

|

|

|

|

|

|

|

| Emitir requisicdo ao almoxarifado municipal para aquisicio
| de materiais de manutencio da cozinha.
|

|

|

|

|

|

|

|

Preencher demonstrativos enviando ao superior da alimentacio
escolar para devida conferéncia.

Finalizar documentos mensais com dados do almoxarifado sobre
o consumo fisico financeiro, aprovado pelo superior.

Controlar atraveés de fichas o estoque 3 disposici3o da Meren-
~.da Escolar.

Redigir, datilodrafar e expedir todos os documentos do Setor.

|

I ry
| Prestar servicos de recepcionista, atendendo aos usudrios e
| prestando informacdes, X

|

| Responder pelo expediente da divis3o na auséncia do Supervi-
| sor da Alimentacdo Escolar.
|

|

|

|

|

|

Intedgrar-se 3 equipe de Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer.

Qutros servicos correlatos que lhes forem determinados pelo
superior imediato.

—— — — — — — — — — o — — — — ——— —— — — —— — —— — — ———— — — —— — — — — o — — — — —
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ANEXD XI X1.62/3

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: EBscrituridrio I

DEPTO: Educac¢iao, Cultura, Esportes e Lazer - DIVISAD: C. Esportivo
FORMACAO/ESPECIAL: 192 Grau ou Técnico SEX0: M/F IDADE: 18
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 6 meses a 1 ano PADRAD: 04/A

fSUPERIOR IMEDIATO: Administrador do Centro Espnrtivo_ﬂunicipal

DESCRICAD — SERVICO MENSAL

Redidir correspondéncia e documentos de rotina do setor.

Manter atualizado o arquivo privado do setor.

Recepcionar visitantes e anotar compromissos,

Encaminhar as pessoas as unidades ou a servidores procura-
dos, apos consultar o chefe do setor ou o servico procurado.

Tomar providéncias necessarias para o bom andamento dos ser-
vigos,

Controlar fisicamente o0s bens e materiais do Centro Esporti-

VO,

Entredar os materiais esportivos contra "Termo de Responsa-
bilidade" assinado pelo solicitante.

Executar outros servicos de conformidade com orientacio do
Administrador do Centro Esportivo. = %

Integrar-se 3 equipe de Bducacdo, Cultura, Esportes e Lazer.

Qutros servicos correlatos que lhes forem determinados pelo
superior imediato.

—— e — — — — — — - — — — — — o — — — —— —— — — — o — — — — — — — — — — — — — — — — —
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ANEXD XI XI1.62/3

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Bscrituririo I

DEPTO: Bduecacdo, Cultura, Esportes e Lazer DIVISAO: €. Esportivo
FORMACAO/ESPECIAL: 19 Grau Completo SEXD: M/F IDADE: 18
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 6 meses a {1 ano PADRAD: 04/4

SUPERIOR IMEDIATO: Administrador do Centro Esportivoe Municipal

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Redidir correspondéncia e documentos de rotina do setor.

Manter atualizado o arquivo privade do setor.

Encaminhar as pessoas as unidades ou a servidores procura-
dos, apds consultar o chefe do setor ou o servico procurado.

Tomar providéncias necessdrias para o bom andamento dos ser-
vigos.

Controlar fisicamente os bens e materiais do Centro Esporti-
VOI

Entredar os materiais esportivos contra "Termo de Responsa-
bilidade" assinade pelo solicitante.

Executar outros servicos de confommidade com orientacio do
Administrador do Centro Esportivo.

Integrar-se 3 equipe de Educac3o, Cultura, Esportes e Lazer.

Outros servicos correlatos que lhes forem determinados pelo

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
I
|
|
|
|
|
|
Recepcionar visitantes e anotar compromissos, I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
superior imediato. |
|
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ANEXD XI X1.62/4

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADOGPOLIS

NOME DO CARGO: Escrituririo II

DEPTO: Educacdao, Cultura, Esportes e Lazer DIVISAD: C. Esportivo
FORMACAO/ESPECIAL: 19 Grau e Datilodrafia SEX0: M/F IDADE: 18
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 6 meses a 1 ano PADRAD: 05/A

I
|
I
|
|
|
[
!
|
I
!
|
I
I

| _SUPERIOR IMEDIATO: Administrador do Centro Esportivo Municipal

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Redidir correspondéncia e documentos de rotina do setor.

Manter atualizado o arquive privado do setor.

Recepcionar visitantes e anotar compromissos.

dos, apos consultar o chefe do setor ou o servico procurado.

Tomar providéncias necessidrias para o bom andamento dos ser-
vigos.

Controlar fisicamente os bens e materiais do Centro Esporti-
Vo,

o~

|
|

|

|

I

i

|

|

|

| Encaminhar as pessoas as unidades ou a servidores procura-
|

|

|

|

|

|

|

| Entredar os materiais esportivos contra "Termo de Responsa-
| bilidade" assinado pelo solicitante,
|

Executar outros servicos de conformidade com orientacio do
Administrador do Centro Esportivo. \

Integrar-se a equipe de EBducacdo, Cultura, Esportes e Lazer.

Outros servicos correlatos que lhes forem determinados pelo

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
!
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
I
|
|
|
|
|
superior imediato. |
I

I
I
[
|
|
[
|
|

.,, 5 '”'{‘".-
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ANEXOD XI XI.62/6

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Bscriturdrio II

FORMACAO/ESPECIAL: 19 Grau e Datilodrafia SEX0: M/F IDADE: 18
EXPERIENCIA/CONHECIM,: 3 a & meses PADRAD: 05/4A

I
|

|

|

|

|

| :

| DEPTO: Educacio, Cultura, Esportes e Lazer DIVISAD: Ens. Municipal
|

|

|

!

|

 SUPERIOR IMEDIATO: Assistente de Diretor

DESCRICAD - SERVICD MENSAL

|
' Atender v151tantes e telefonemas, anotando recados e compro-
missos ou diridindo-os i Pessoa de direito.

{
\

Prestar informacdes necessdrias aos pais ou fazer o encami-
nhamento necessario.

Redigdir e datilogdrafar correspondéncias e documentos da Es-

Preencher as fichas e formuldrios préprios da unidade esco-
lar, como na matricula, requisicdes, ete,

|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
] |
, | cola.
|
|
|
|
| Atender as necessidades de seu superior,
A

|

Fazer convocacio dos pais para a matricula ou preenchimento
das fichas necessdrias,

Intedrar-se 3 equipe de Educacio, Cultura, Esportes e Lazer,

Outros servicos correlatos que lhes forem determinados pelo

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
]
|
|
|
|
|
|
superior imediato. |
|

|
|
|
|
|
!
I
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ANEXD XI XI1.62/7

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

|

|

|

|

|

NOME DO CARGO: Escrituririo III I
|

!

I

|

DEPTO: Educacio, Cultura, Esportes e Lazer DIVISAD: Mer. Escolar

FORMACAO/ESPECIAL: 20 Grau Completo ou Técnico e SEX0: F IDADE: 21
Datilografia

EXPERIENCIA/CONHECIM, : 1 ano PADRAD: 06/A

SUPERIOR IMEDIATO: Supervisor de Merenda Escolar

Providenciar todos os documentos a serem avaliados pelo sy-

|

|

I

|

|

[

DESCRICAD - SERVICO MENSAL I
|

|

I

|

I

Emitir requisic3o ao almoxarifado municipal para aquisicdo

I

|

|

|

|

| perior,
|

|

I de materiais de manutencdo da cozinha,
|

Preencher demonstrativos enviando ao superior da alimentacio
escolar para devida conferéncia,

I

!

|

|

|

Finalizar documentos mensais com dados do almoxarifado sobre |

0 consumo fisico financeiro, aprovado pelo superior, |
|

|

I

|

|

Controlar através de fichas o estoque & disposicdo da Meren-
~da Escolar,

Redigdir, datilografar e expedir todos os documentos do Setor,

Prestar servicos de recepcionista, atendendo 40s usudrios e
prestando informacfes, z

Responder relo expediente da divisdo na auséncia do Supervi-
sor da Alimentacdo Escolar.

Intedgrar-se 3 equipe de Educacio, Cultura, Esportes e Lazer,

Outros servicos correlatos que lhes forem determinados pelo
superior imediato,

|
|
I
I
|
I
I
|
|
|
|
|
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Participar de programacio especial de saide, como o das ati-
vidades em grupo e campanhas de medicina preventiva, atuando na vidildncia
sanitdria e epidemiolédgica.

Manter-se constantemente informado sobre os medicamentos
disponiveis no almoxarifado,

Participar de reunides, gquando convocado, no ambito local,
distrital e regional.

Participar de cursos de educacio, treinamentos, reciclagem,
sempre que convocado.

Desenvolver atividades de educacdo em saGde pliblica junto
com o usuario e a comunidade,

Manter-se constantemente informado da evolug¢do clinica dos
usuarios sob seus cuidados.

Orientar os usudrios sobre hidiene e profilaxia, especial-
mente doencas infecto-contadiosas.

Participar das acfes de vigilincia epidemiolddica,

Recomendar exames, internacdes e outras medidas necessirias
ao tratamente do paciente.

Verificar em consutlas nio programiaticas, a inclusdo do u-
sudrio em aldum prodrama,

Encaminhar o usuidrio apés consulta, juntamente com o envelo-
pe pré-familia, o prontudrio e a ficha de atendimento .individual.

Anotar os retornos, justificando-os.

EM CASO DE ATENDIMENTO PRE-NATAL

Solicitar a auxiliar de enfermadem gue encaminhe a usudria 3
sala de exames e a prepare,

s

s - 5 LI R
Realizar o exame fisico na usuaria, sedgundo norma técnica.

Intedrar-se 3 equipe de Salde e Promocdo Social do Munici-
pio,

Rua Tiradentes, 956 - CEP 14850-000 - Fone (016) 681.1121 « Fax 6811489 - Telex 164531 - Pradépokis, Est. de Sdo Paulo—
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ANEXD XI XII.63

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADOPOLIS

|

|

|

|

I

NOME DO CARGO: Professor I :
|
|
|

DEPTO: Educacio, Cultura, Esportes e Lazer - DIVISAD: Bducacio

FORMACAO/ESPECIAL: Magistério com aprofundamento SEXD: M/F IDADE: 19
em Pré-Escola

EXPERIENCIA/CUNHECIM.: 6 meses a 1 ano PADRAO: 06/4

—SUPERIOR IMEDIATO: Assistente de Diretor

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

!
I
|
|
|
|
|
|
|

Orientar o educando no sentido do seu desenvolvimento inte~
gral, '

Participar ativamente da elaboracio dos Planos de trabalho
da escola,

Participar de reunifes no inicio do ano para  planejar uma
Programacdo evitando as falbas e deficigncias do ano anterior,

Manter contato Permanente com os pPais, informando-os a res-
peito do aproveitamento de seus filhos,

auséncia de seus alunos,

Decidir em conjunto com as outras professoras sobre eventos
e comemoracdes,

Avisar antecipadamente em caso de falta, deixando o material
preparade para a estagiiria, - % ;

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
Registrar diariamente na caderneta de chamada a Presenca ou |
|
|
I
|
I
|
|
|
|

Prodramar Jogos que visem despertar na crianca o espirito de
equipe e solidariedade, |
|

Estar sempre atento ao comportamento de cada crianca, seja
com relacdo aos problemas de sadde ou de cariter disciplinar, comunicando e |
relatando o fato ao Assistente de Diretor. |

|

|

| Orientar diariamente as criancas quanto 3 higiene e aplica- |
| cdo do fluor (semanalmente), :
i

|

Responsabilizar-se por todo material dos alunos,

{d1
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Analisar os resultados glohais e individuais, tomando as me-
didas necessarias para a correcio das anormalidades constatadas, partici-
Pando ao Coordenador Pedagdgico que encaminhari 3 Psicdloga e 3 Fonoaudig-

Manter a disciplina de sua turma e cooperar na manutencio da
disciplina deral da escola.

Cumprir fielmente o calendirio escolar @ as diretrizes e de-
terminacdes superiores, -

Suderir a aquisicdo de material dididtico em geral & Coorde-
nadora Pedagégica, Para aprimoramento do Processo educativo,

Participar obrigatoriamente da distribuicio e controle da

.merenda.

Dutros servicos correlatos que lhes forem destinados pelo
superior imediato.

|
|
|
I
|
I
|
|
|
|
|
|
I
I
|
|
I
|
I
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ANEXD XI XIII.64

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Professor de Educacdo Fisica

DEPTO: Educacio, Cultura, Esportes e Lazer DIVISAD: €. Esportivo
FORMACAO/ESPECIAL: Nivel Superior - Ed. Fisica =~ - SEX0: M/F IDADE: 20
EXPERIENCIAICUNHECIM.: 6 meses a 1 ano PADRAD: 08/a

SUPERIOR IMEDIATO: ﬁdlinistrador do Centro Esportivo Municipal

DESCRICAD - SERVICOD MENSAL

Promover e orientar 3s priticas fisicas o recreativas junto
ao Centro Social de Pradodpolis,

Elaborar planos e projetos em conjunto com o Departamento de
Educacio, Cultura, Esportes e Lazer, visando o desenvolvimento do esporte e
recreacdo do Municipio,

Fazer avaliacfes Periddicas sobre o desenvolvimento dos a-
lunos, tomando medidas junto ao departamento, gquando observadas anomalias
em seu estado fisico-mental,

Efetuar a chamada didria em livro Para todas as turmas,

Elaborar uma listadem dos materiais necessitados, enviando-
05 ao Encarredado de Esportes,

Integrar-se 3 equipe de Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer,

Dar técnica 3 representacdes desportivas do Municipio,

Promover em conjunto com o'Encarﬂhgado de Esportes e Admi-
nistrador do Centro Esportivo as atividades esportivas extraordinirias,

Outros servicos correlatos que lhes forem determinados pelo
superior imediato,

_-—_—_—_—-.._—_—_——-—-—-—-—-—_-—_—-._..,—.__._
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' ANEXO0 XI XIV.65

I

| DETALHAMENTO DE CARGO
[
[

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

I
|
|
|
|
NOME DO CARGO: Professor II |
i
|
|
|

|

|

I -

| DEPTO: Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer DIVISAD: Educacio
|

|

! FORMACAQ/ESPECIAL: Madistério com aprofundamento SEXD: M/F IDADE: 19
em Pré-Escola
EXPERIENCIA/CONHECIMN, : 6 meses a 1 ano PADRAO: 08/A

SUPERIOR IMEDIATO: Assistente de Diretor

DESCRICAD - SERVICOD MENSAL

Orientar o educando no sentido do seu desenvolvimento inte-~
dral,

Participar ativamente da elaboracido dos planos de trabalho
da escola.

Participar de reunifies no inicio do ano para Planejar uma
programacdo evitando as falhas e deficiéncias do ano anterior,

Manter contato permanente com 0s Pai§, informando-o0s a res-
peito do aproveitamento de seus filhos,

auséncia de seus alunos.

Decidir em conjunto com as outras professoras sohre eventos
e comemoracoes,

Avisar antecipadamente em caso de falta, deixando o material
preparado para a estadiaria, i 4

Programar jodos que visenm despertar na crianca o espirito de
equipe e solidariedade,

Estar sempre atento ao comportamento de cada crianca, seja
com relacdo aos problemas de saide ou de carater disciplinar, comunicando e
relatando o fato ao Assistente de Diretor.

Orientar diariamente as criancas quanto 3 hidiene e aplica-

|
|
|
I
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
I
]
|
|
|
Registrar diariamente na caderneta de chamada a presenca ou |
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
I
|
|
|
|
cdo do fluor (semanalmente). |
|

Responsabilizar-se por todo material dos alunos,

|
I
—~
I
|
|
|
|
|
I
|
!
i
I
|
i
|
|
I
I
|
|
I
I
|
|
I
|
|
|
I
I
I
|
I
|
!
I
I
|

§ 4C
"7

Rua Tiradentes, 956 - CEP 14850-000 - Fone (016) 681.112] - Fax 681+1489 « Telex 164531 - Praddpolis, Est. de Sdo Paulo



Clﬂmrfeifmta HMunicipal ve Prinsipolis

":; Fsteo s Sio Pasle

Analisar os resultados globais e individuais, tomando as me-
didas necessirias Para a correcao das anormalidades constatadas, partici-
pando ao Coordenador Pedagddico que encaminhard 3 Psicéloda e a Fonoaudig-
loga,

Manter a disciplina de sua turma e cooperar na manutencio da
disciplina deral da escola,

|
|

|

|

|

|

|

|

| Cumprir fielmente o calenddrio escolar e as diretrizes s de-
| terminacGes superiores, i

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

Sugerir a aquisic3o de material diditico em gera] 3 Coorde-
nadora Pedagddica, Para aprimoramento do Processo educativo,

Participar obridatoriamente da distribuicio e controle da
merenda,

Outros servicos correlatos que lhes forem destinados pelo
superior imediato.
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. ANEXD XI ' XV. 66

DETALHAMENTO DE CARGO

|
|
PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS :
NOME DO CARGD: Motorista :

i

DEPTO: Educacdo, Cultura, Esportes e Lazepr - DIVISAD: Merenda Escolar
|
FORMACAO/ESPECIAL: Alfabetizado, com C.N.H. SEXO: M/F IDADE: 18 |
|
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 3 a 6 meses PADRAD: 05/A

SUPERIOR IMEDIATO: Supervisor da Merenda Escolar

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Estabelecer os percursos e horarios de transporte, visando
maxima seduranca, funcionalidade e economia.

|
l
|
|
I
|
I
!
|
|
|

Carredar e descarredar as cubas térmicas com as refeigdes,
acomodando-as adequadamente,

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I Aproveitar o maximo o espaco do veiculo a fim de reduzir os
|
|
|
|
|
|
|

gastos com a distribuicio,
i Realizar a entrega das refeicfes.
: Tomar precaucdes adequadas gquanto 3 protec3o das refeigdes
. evitando deterioracio.
| Coletar o material necessdrio ao funcionamento da cozinha

piloto e administracio,

Integrar-se i equipe de Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer.

Outros servigos correlatos que lhgs forem destinados pelo

|

|

|

|

|

|

I

|

|

|

|

=1

|

|

|

|

I

superior imediato. |
|
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ANEXD XI XVI.67
I
DETALHAMENTO DE CARGOD ; |
PREFEITURA HUNICIPAL DE PRADGPOLIS :
NOME DO CARGO: Cozinheiro :
DEPTOD: Bducac3o, Cultura, Esportes e Lazer ' DIVISAD: Merenda Escolar:
FORMACAO/ESPECIAL: Alfabetizado SEX0: M/F IDADE: 18 :

EXPERIENCIA/CDNHECIM.: 6 meses a3 { ano PADRAD: 03/4

SUPERIOR IMEDIATO: Encarredado de Cozinha

DESCRICAD - SERVICD MENSAL

Preparar diariamente, com o auxilio do Encarredado da Cozi-
nha, as refeicdes de acordo com o cardapio,

Receber o atender as tarefas solicitadas pelo Encarredado da
Cozinha,

Verificar com antecedéncia o carddpio para Providenciar 0
Pré-preparo,

Abastecer as cubas com as refeicdes a serem distribuidas 3s
Escolas nos horirios previstos,

Prover a manutencao da higienizac3o da cozinha diariamente,

Acompanhar, servir as refeicdes aos escolares em hordrios
Previamente estabelecidos pPelo Supervisor da Alimentacio Escolar,

Preencher o documento que controla a disposicdo das refei-~
cBes enviando diariamente ao Encarredado da Cozinha,

5

Comparecer aop trabalho Pontualmente,

Intedrar-se 3 Equipe de Educacio, Cultura, Esportes e Lazer,

I
I
|
|
|

Outros servicos correlatos que lhes forem determinados pelo
superior imediato,

{32
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ANEXD XI XVII.68

DETALHAMENTO DE CARGOD

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS
NOME DO CARGO: Monitor de Alfabetizacio

DEPTO: Bducacie, Cultura, Esportes e Lazer DIVISAO: Rducacio
FORMACAD/ESPECIAL: Magistério ou Cursando 0 42 ano SEX0: M/F IDADE: 18
EXPERIENCIA/CONHECIM.: & meses a 1 ano PADRAD: 03,4

SUPERIOR IMEDIATO: Assistente de Diretor

DESCRICAOD - SERVICO MENSAL

Reunir-se diariamente com a Professora para estar informado
sobre a matéria ministrada, sobre a salde das criancas e eventuais proble-
mas que tenham ocorrido,

Acompanhar as criancas nas medidas de hidiene,

Encaminhar os alunos para as refeicdes, instruindo-os quan-
to as boas maneiras,

Cuidar da parte recreativa e desanvolver atividades extra-
classe (oficina, teatro, recreacio, esporte, ete),

Dar assisténcia na hora do banho e dormitério,

Participar de reuniges pedagdgicas, sempre que convocada.

Intedrar-se 3 equipe de Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer.

Outros servicos correlatos que lhes forem determinados pelo
superior imediato, % %

)
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‘ ANEXD XI XVIII.69

|
DETALHAMENTO DE CARGO |

I
PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS I

|
NOME DO CARGO: Seecretirio Escolar |
|
|

FORMACAO/ESPECIAL: 29 Grau Compl./Técnico e SEXO: M/F IDADE: 20
Datilografia )
EXPERIENCIA/CONHECIM,: 6 meses a 1 ano PADRAO: 08/A

|
|

|

|

|

|

I

| DEPTO: Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer . DIVISAQ: Ens. Municipal
|

|

|

|

|

SUPERIOR IMEDIATO: Assistente de Diretor

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Ordanizar e manter ordanizados as Prontuarios dos alunos,

Verificar a redgularidade da documentacio referente 3 matricy
la e transferéncia de alunos, encaminhando ao diretor os Cas0s especiais,

expedientes da escola,

Manter em dia o redistro dos resultados de verificac3o do rep
dimento escolar e das faltas dos alunos.

|
|
|
|
|
|
|
i
|
| cente e técnico e pessoal de apoio, como também o arquivo de documentos e
|
|
|
I
|
| Atribuir tarefas a seus auxiliares,

|

Elaborar e preparar a correspondéncia da ascola,

Outros servicos correlatos que lhes forenm determinados pelo
superior imediato,

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
Ordanizar e manter ordanizados a documentacio do pessoal dg |
|
|
[
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
Integrar-se 3 equipe de Bducacdo, Cultura, Esportes e Lazer, |
|

I
|
I
I
I
I
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ANEXD XI XIX.70

DETALHAM

ENTO DE CARGOD

PREFEITURA MUN
NOME DO CARGO: Inspetor de alunos
DEPTO: Educacio, Cultura, Esportes

FORMACAO/ESPECIAL: {0 Grau Completo

EXPERIENCIA/CDNHECIM.: 6 meses a 1 ano

SUPERIOR IMEDIATO: Assistente de Di

ICIPAL DE PRADGPOLIS

e Lazer DIVISAD: Educacioe
SEXO: M/F IDADE: 20
PADRAD: 03/a

retor

DESCRICAD -

SERVICO MENSAL

Participar da distribuiclo das refeicGes e merenda escolar,

Supervisionar o recr
laridades encontradas,

eio das criancas comunicando as irregu-

Responsabilizar-se P
e conservacdo da limpeza da unidade

ela manutecio interna, zelar pela duarda
escolar,

Verificar entrada e

saida dos alunos do prédio,

Acompanhar os educandos doentes ou acidentados ap Centro Mé-

dico e Odontolégico, que apresentar
sario.

em problemas e avisar 05 pais se neceg-

Responsabilizar-se P

ela duarda do material de limpeza,

Comunicar 3 Professora ou a Assistente de Diretor quando o-

corer aldum acidente ou qualquer pr

oblema fisico com a crianca,

Estar sempre atento
atendimento no refeitério e durante

Para as normas de higiene em relacio ao
a limpeza.

Cumprir as determina
de suas funcBes e tarefas afins, na
buida, bem como atender as solicita

coes da Assistente de Diretor, no imbito
escala de trabalhos que lhe for atri-
coes do pesspal técnico,

Submeter-se a treinamentos, Sempre que convocado,

Outros servicos corr
superior imediato,

elatos que lhes forem determinado pelo

_..—_-—.._.-—._—_—_—-.._-—._—_—_.-—._-_....———._—-——--__._.—._—.——.
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SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer

DESCRICAD - SERVICD MENSAL

Executar a limpeza, responsabilizar-se pelo bom funcionamento
dos proprios pliblicos,

Auxiliar nos servicos de cargda e descarda de materiais e equj
pamentos, bhem como nas movimentacGes de méveis e utensilios necessirias 3
instalac3o das reparticdes, .

Executar pequenos reparos e outras tarefas correlatas que
lhes forem determinadas pelo chefe imediato,

Manter limpos os gramados, jardins e o pitio ao redor dos
Proprios piblicos,

Intedrar-se 3 equipe de Educacio, Cultura, Esportes e Lazer,

{53
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ANEXD XI XX, 71
|
| DETALHAMENTO DE CARGO
: PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS
: NOME DO CARGO: Servicos Gerais
: DEPTO: Bducacio, Cultura, Esportes e Lazer DIVISAO: Bducacio
: FORMACAO/ESPECIAL: Alfabetizado SEXO: M/F IDADE: 18
: EXPERIENCIA/CONHECIN. : até 3 meses PADRAD: 03/a
)
|
|
|
I

I
|
I
|
|
I
|
|
I
I
|
|
|
!
I
]
I
|
I
|
I
|
|
|
|
!
|
|
|
I
I
|
|
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ANEXD X XXI.72/1

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Servente

DEPTO: Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer _ DIVISAD: Educacio
FORMACAO/ESPECIAL: Alfabetizado SEX0: M/F IDADE: 18
EXPERIENCIA/CONHECIM, ; 3 meses PADRAD: 01-B

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer

DESCRICAD - SERVICOD MENSAL

Comparecer pontualmente ao servico, apresentando-se com as-
seio e boa aparéncia,

Cumprir as determinacfes do encarredado do servico no Ambi-

to de suas funcbes e tarefas afins, na escala de trabalho que lhe for atri-
buido, bem como atender 3as solicitacGes do pessoal técnico,

Prestar o devido respeito aos seus superiores hierdrquicos,

Auxiliar a direc3o da escola nos servicos externos.

Colaborar na manutencio da disciplina dos educandos,

Receber os pais dos educandos e demais interessados e enca-
minha-los & autoridade competente.

Auxiliar na distribuic3o da merenda escolar.

Efetuar os plantdes estabelecidos em escala determinada pela

assistente da escola, sempre que convocados.

Zelar pela duarda e executar servico de conservacio e limpe~
za da escola, bem como dos instrumentos, equipamentos e materiais de trabha-
lho da unidade.

Atender as convocacoes do encarredado do servico pela necas-
sidades do servico,

Submeter-se a treinamentos, sempre que convocado.

Obedecer ao remanejamento pelo Diretor de Educacdo, Cultu-
ra, Esportes e lazer, para atender as necessidades do servico,

g
o bF
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Prefeitura Funicipal ve Prunapolis

Fateuo v fiso Puals

Informar ao encarredado as irredularidades ocorridas no im-
bito da Escola e apresentar ao Diretor de Educacio, Cultura, Esportes e La-
zer, quando sua informac3o, devidamente fundamentada, n3o for levada em
conta pela direcd3o da unidade.

Outros servicos correlatos que lhes forem determinados pelo
superior imediato,

“——————Rua Tiradentes, 956 « CEP 14850-000 - Fone (016) 681.1121 - Fax 681-1489 - Telex 164531 - Pradépots, Est. deSJoPaub“-J
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gﬂ ; Fisita b Sio Pasho
( ANEXD XI XXI.7272
' | I
! | DETALHAMENTO DE CARGO |
| |
' | PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS |
| | |
| | NOME DO CARGD: Servente (Merenda Escolar) |
| |
| DEPTO: Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer ° DIVISAD: Merenda Escolar|
| |
| FORMACAO/ESPECIAL: Alfabetizado SEX0: M/F IDADE: 18 |
| |
| EXPERIENCIA/CONHECIM,: J meses PADRAO: 01/A |
L |
' SUPERIOR IMEDIATO: Supervisor de Merenda Escolar |
| |
| |
| DESCRICAD - SERVICO MENSAL |
| I
| Solicitar os materiais de limpeza, bem como os materiais ne- |
| cessdrio 3 manutencio do prédio. ]
| |
| Cuidar da limpeza, conservacdo e manutenc3o interna e exter- |
| na do prédio. |
| i
| Zelar, mantendo sempre em ordem as roupas de copa, cozinha e |
I tolha de uso didrio dos refeitdrios e do setor. |
I |
| Responder pela duarda e convocaclio dos materiais de limpeza. |
| | |
i | Comparecer ao trabalho pontualmente, |
| l |
R Intedrar-se a equipe de Educaclo, Cultura, Esportes e Lazer. |
| |
| Outros servicos correlatos que lhes forem determinados pelo |
| superior imediato. |
| |
k-

e
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Prefeitura Funicipal ve Prospolis
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ANEXOD XI XXII.73

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADOPOLIS

NOME DO CARGOD: Auxiliar de Biblioteca

FORMACAO/ESPECIAL: 20 Grau ou Técnico e SEXO: M/F IDADE: 18
Datilodrafia
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 3 a 6 meses PADRAOQ: 04/A

|
|

|

|

|

|

|

| DEPTO! Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer . DIVISAD: Educacio
|

|

|

|

|

7, SUPERIOR IMEDIATO: Encarredado da Biblioteca Pliblica Municipal

DESCRICAD - SERVICD MENSAL

Atender o pliblico e prestar informacées que lhes sejam soli-
citadas, relativas 3 sua irea.

Inventariar o acervo, conferindo e redistrando livros, re-
vistas e jornais, :

Redidir e datilografar correspondéncias e documentos da Bi-
blioteca,

[
|
|
|
|
|
|
|
| do pratico e funcional.
|
|
|
|
|
|
|
|

Preencher as fichas e formulidrios Proprios do setor,

Manter em ordem e atualizado o arquivo,

Atender as necessidades de seu superior.

Controlar as retiradas e devolucBes dos livros e periodicos
e em caso de perdas e danos, comunicar seu.super%or.

Intedrar-se a equipe de Educacio, Cultura, Esportes e Lazer.

Outros servicos correlatos que lhes forem determinados pelo

|
|
|
|
|
!
|
I
|
|
|
I
|
I
|
I
|
|
|
|
|
Ordanizar e manter o sistema de catalogac3o das obras de mo- |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
]
seu superior imediato. |
|
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—
ANEXD XI XXII1.74
|
DETALHAMENTO DE CARGOD |
‘ |
PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS |
|
NOME DO CARGO: Auxiliar de Cozinha |
|
DEPTO: EBducacdo, Cultura, Esportes e Lazer’ DIVISAO: Merenda Escolarl|

FORMACAO/ESPECIAL: Alfabetizado SEX0: M/F IDADE: 18
EXPERIENCIA/CONHECIM,: até 3 meses PADRAO: 01/A

SUPERIOR IMEDIATO: Encarredgado de Cozinha

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Auxiliar aos cozinheiros durante o Preparo das refeicges.

Cuidar da assepsia dos materiais da cozinha utilizados para
preparar as refeicdes,

Prover a manutencio da limpeza e conservacio da cozinha,

feicdes) as cubas térmicas da cozinha-piloto para as escolas e vice-versa,

Auxiliar o cozinheiro a servir as refeicdes,

Recolher as cubas térmicas apds as refeicﬁgs.

Controlar semanalmente os utensilios existentes nas unidades
escolares,

Outros servicos correlatos do setor.

Intedrar-se 3 equipe de Educacdo,y Cultura, Esporte e Lazer,

Outros servicos correlatos que lhes forem determinados pelo

|
|
|
|
[
|
|
|
|
|
|
|
I

™
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|

-
|
|
|
|
|
|
|
| superior imediato.
|

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
Transportar juntamente com o motorista (distribuidor de re- |
|
|
|
|
|
|
I
|
I
|
|
|
I
I
|
|
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Brefeitura Funicipal ve Prodagolis
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ANEXD XI XXIV. 75

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS
NOME DO CARGO: Auxiliar de Almoxarifado

|
|

|

|

|

|

|

| DEPTO: RBducacdo, Cultura, Esportes e Lazer DIVISAOD: Merenda Escolar
|

|

|

|

|

|

FORMACAO/ESPECIAL: 19 Grau Completo e Datilodrafia SEXO: M/F IDADE: 18 |
!

EXPERIENCIA/CONHECIM.: 3 a 6 meses PADRAD: 03/A |
I

I

SUFERIOR IMEDIATO: Supervisor de Merenda Escolar

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Analisar as informacBes que compfem o consumo tedrico mensal
em conjunto com o supervisor.

Verificar o salde existente no almoxarifado dos produtos que
serdo consumidos conforme o cardidpio mensal.

Comunicar ao encarredado da cozinha a chedada dos produtos
que foram solicitados e quais encontram-se disponiveis,

Executar outras atividades correlatas a divis3o e conforme
orientacdo do supervisor.

Receber e conferir diariamente produtos pereciveis e os pPro-
dutos ndo pereciveis, observando o controle de qualidade,

Controlar a estocagem de materiais e produtos, fiscalizando
as condicdes fisicas de armazenamento.

Codificar os produtos existentes a fim de facilitar a iden-

tificacio conforme orientacdes do supervisor, _
- 5

Efetuar de acordo com a requisicio de déneros alimenticios,
a retirada dos produtos solicitados para a cozinha-piloto,

mentos, a orientacdo do supervisor,

Intedrar-se 3 equipe de Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer,

Outros servicos correlatos que lhes forem determinados pelo

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
I
I
< I
|
|
|
|
I
I
I
|
|
|
|
|
|
l
|
superior imediato. |
I

1
|

|

|

|

|

I

|

|

| Lancar diariamente, as entradas e saidas, conforme o5 docu-
|

|

|

|

I

|

|

—




Prefeitura Funicipal ve Protupolis
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ANEX0D XI XXIV, 75

DETALHAMENTO DE CARGO

|
|
|
PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS |

|

NOME DO CARGO: Auxiliar de Almoxarifado |
|

DEPTO: Bducacdo, Cultura, Esportes e Lazer DIVISAD: Merenda Escolar|
|

FORMACAO/ESPECIAL: 190 Grau Completo e Datilografia SEXO: M/F IDADE: 18 |
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 3 a & meses PADRAO: 03/A

“.SUPERIOR IMEDIATO: Supervisor de Merenda Escolar

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

|
I
|
|
|
I
|
|
|

Analisar as informacBes que compfem o consumo tedrico mensal
em conjunto com o supervisor,

|
|
Verificar o saldo existente no almoxarifado dos produtos que |
serao consumidos conforme o cardipio mensal,

Comunicar ao encarredgado da cozinha a chegada dos produtos

|

|

|

|

|

|

|

| |
| |
| |
| que foram solicitados e quais encontram-se disponiveis, |
|

|

|

|

|

L

|
Executar outras atividades correlatas 3 divis3o e conforme |
orientacdo do supervisor.

|
I
Receber e conferir diariamente produtos pereciveis e os pro- |
L dutos ndo pereciveis, observando o controle de qualidade,

|
|
Controlar a estocagem de materiais e produtos, fiscalizando |
as condicles fisicas de armazenamento,

Codificar os produtos existentes a fim de facilitar a iden-
tificacdo conforme orientacdes do supervisor, \

Efetuar de acordo com a requisicio de géneros alimenticios,
a retirada dos produtos solicitados pPara a cozinha-piloto,

mentos, a orientacdo do supervisor,

Intedrar-se 3 equipe de Educacio, Cultura, Esportes e Lazer,

Outros servicos correlatos que lhes forem determinados pelo
superior imediato,

|

I |
| |
| |
| I
| I
| |
| |
I I
| Lancar diariamente, as entradas e saidas, conforme os docu- |
I |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
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i k
ANEXD XI XXV, 76

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Encarredado de Esportes

DEPTO: Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer DIVISAD: €. Esportivo
FORMACAO/ESPECIAL: Nivel Superior - Ed. Fisica SEX0: M/F IDADE: 25
EXPERIENCIA/CONHECIM,: 1 a 2 anos _ PADRAD: 08/4

SUPERIOR IMEDIATO:; Administrador do Centro Esportivo Municipal

DESCRICAOD — SERVICOD MENSAL

Controlar o horario de entrada e saida dos funciondrios do
Gindsio de Esportes; dos sécios que usam as guadras externas, canindé: do
pessoal de treinamento das escolinhas e também dos jodos no Estadio Muni-

cipal.

Participar de reunides esportivas redionais, quando necessa-
rio.

Controlar o transporte de criancas e adultos em competicbes

Requisitar reparos, consertos do Gindsio de Esportes, qua-
dras, Canindé e Estddio Municipal.

Selecionar e fornecer os materiais esportivos aos professo-
res de Educacio Fisica.

Elaborar a prodgramacido das atividades de sua 3drea de atuagido.

Prestar assisténcia técnica aos professores, visando assedu-
rar a eficiéncia do desempredo dos mesmos.

Propor técnicas e procedimentos,

Estabelecer a ordanizacdo das atividades esportivas.

Encaminhar os problemas sobre o desenvolvimento dos profes-
sores e alunos ao Administrador do Centro Esportivo.

Dar técnica as representacdes desportivas do municipio.

Promover, em conjunto com o Aministrador do Centro Esporti-
vo, as atividades esportivas extraordinarias.

— o — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — —— o — — — — — — — —— — — — — — — — — — — — — — — — —

|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| regionais.
i
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
[
|
|
|
|
|
|
|
I
|

44
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Integrar-se i equipe de Bducacdo, Cultura, Esportes e Lazer.

Qutros servicos correlatos que lhes forem determinados pelo
superior imediato.

(4%
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ANEXD XI XXVI. 77

|
DETALHAMENTO DE CARGO |
!

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Encarredado de Cozinha

DEPTO: Educacio, Cultura, Esportes e Lazer - DIVISAD: Merenda Escolar

FORMACAQ/ESPECIAL: 192 Grau Completo SEX0: M/F IDADE: 21
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 1 ano PADRAD: 04/A

SUPERIOR IMEDIATO: Supervisor da Merenda Escolar

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Solicitar ao almoxarifado os produteos a serem utilizados
diariamente, de acordo com o carddpio recebido e com o levantamento dos
produtos nd3o consumidos.

|

|

|

|

|

|

|

|

]

| Receber e conferir os géneros alimenticios solicitados, fa-
| zendo o controle de qualidade em conjunto com o auxiliar de almoxarifado.
|

|

|

|

1

|

pio afixado.,

Providenciar a entrega das refeicdes ao responsavel pela
distribuicio nos hordrios estabelecidos (motorista).

Supervisionar o trabalho dos funciondrios subordinados o-
rientando a hidiene pessoal e dos uniformes.

Inspecionar diariamente a hidiene de qualidade dos utensi-
lios utilizados no preparo das refeicdes e controle da qualidade das mesmas.

Y

. . - i . b
Prodramar a distribuic3o dos servicos, bem como a escala de
trabalho e seu respectivo horario,

|

|

|

|

|

|

|

|

| Manter um contato de avaliacio com almoxarifado, verificando
| o material disponivel para atendimento da merenda escolar.
|

|

|

|

|

|

|

|

Integrar-se a equipe de Educacio, Cultura, Esportes e Lazer.

SERVICOS EVENTUARIS:

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
Coordenar a preparacio das refeicBes de acordo com o carda- |
i |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|

Fixar o carddpio e escala de servico no gquadro semanal
mensalmente. :

96
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Auxiliar o responsdvel pelo almoxarifado no levantamento dos |
equipamentos e utensilios da cozinha para elaboracdio do inventdrio (semes- |
tralyl. |

|

OQutros servicos correlatos que lhes forem determinados pelo |

superior imediato, |
|




Drofeitura Flunicipal ve Prodogulis

Foatiee e Bto Punle

ANEXOD XI XXVII.78

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Coordenador de Psicolodia

DEPTO: Educacdo, Cultura, Esportes e Lazer DIVISAD: Educacao
FORMACAD/ESPECIAL: Nivel Superior SEXO: M/F IDADE: 21
] EXPERIENCIA/CONHECIM.,: 1 a 2 anos PADRAD: 09/A

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Educacao, Cultura, Esportes e Lazer

DESCRICAO - SERVICO MENSAL

Propor e ordenar atividades de aperfeigcoamento e atualizacgio
de psicdlodos.

Elaborar a programacido das atividades de sua area de atua-
c30, assedurando a articulaclo com as demais prodgramacdes do nlcleo de a-
poio técnico-pedadodico.

Acompanhar, avaliar e controlar o desenvelvimento da prodra-
macio de psicolodia.

Participar das reunides multidisciplinares no Centro Médico,
para avaliar problemas psicolddicos.

Identificar problemas ou deficiéneias lidadas 3 comunidade,
empredando técnicas prdprias de avaliacdo e fazendo tratamento psicolddico.

Obter subsidios aos seus diagnésticos, atraves da troca de
informacdes sobre as reacdes dos alunos junto ads demais profissionais da
equipe.

Prestar assisténcia as psicologas, visando assedurar a efi-
ciéncia do desempenho dos mesmos.

Intedgrar-se a equipe de Bducacdo, Cultura, Esportes e Lazer.

Qutros servicos correlatos que lhes forem determinados pelo
superior imediato.

. e e e o e = e e e S e o e — - — — — — o — — — s — — ——— —— — — o —
— e — o — —— — — — — — — — — —— —— — — — — — — — — —— —— — —— ———— ———— —— — — — —
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1 ANEXD XI ' XXVIII. 79

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Encarredado de Limpeza Geral

DEPTO: Educacgio, Cultura, Esportes e Lazer DIVISAD: Educaciao
FORMACAO/ESPECIAL: Alfabetizado SEXO: F IDADE: 25
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 1 a 2 anos Funcio Gratificada

SUPERIOR IMEDIATO: Assistente de Diretor

DESCRICAD - SERVICO MENSAL ~

de todas as unida@es.

Controlar o estogque de material de limpeza.

Trocar o horario das serventes quando achar necessario
(Parque Intedral).

Marcar o dia de faxina deral em cada prédio.

Comunicar o andamento e aproveitamento das serventes ao As-
sistente de Diretor.

Estar sempre antento 3s normas de higiene em relac3o ao a-
tendimento no refeitorio e durante a limpeza.

Outros servicos correlatos que lhes forem determinados pelo
superior imediato.

——— — — —— — — — — — — —— —— — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — —

|
|
|
|
|
|
|
i
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
. [
| | Responsavel por todos os prédios na verificac3o da limpeza
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
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ANEXO V XXIX.80/1

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADOPOLIS

NOME DO CARGD: Assistente Administrativo I

DEPTO: Administracio ) DIVISAD: Secretaria
FORMACAO/ESPECIAL: 10 dgrau completo SEXO: M/F IDADE: 18
EXPERIENCIA/CONHECIM, : Datilodgrafia PADRAO: 07/4

SUPERIOR IMEDIATO: Secretdrio da Prefeitura

DESCRICAD - SERVICD MENSAL

Redidir e datilodgrafar correspondéncias simples.

Preencher fichas e formularios do proprio setor.

Atender usuarios e prestar informacOes.

Auxiliar nos servicos de protocolo e servicos.

Manter em ordem e atualizados o arquivo do setor.

Entregar processos e correspondéncias em outros setores.

Manter e conservar em perfeita ordem, equipamentos e instru
mentos utilizados em sua unidade.

Qutras tarefas correlatas que lhes forem determinadas pelo
chefe imediato.

Integrar-se 3 equipe de Educacgdo, Cultura, Esportes e Lazer.

R
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ANEXD V XXIX.80/2

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADOPOLIS

NOME DO CARGD: Assistente Administrative II

DEPTO: Administracdo ' DIVISAD: Secretaria
FORMACAO/ESPECIAL: 20 grau completo SEXD: M/F IDADE: 18
~.| EXPERIENCIA/CONHECIM.: Datilodrafia PADRAD: 08/A

SUPERIOR IMEDIATO: Secretiario da Prefeitura

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Redigir e datilografar correspondéncias simples.

Preencher fichas e formuldrios do proprio setor.

Atender usudrios e prestar informacdes.

Auxiliar nos servicos de protocolo e servigos,

Manter em ordem e atualizados o arquivo do setor.

Entredar processos e correspondéncias em outros setores.

o~

Manter e conservar em perfeita ordem, equipamentos e instry
mentos utilizados em sua unidade.

Qutras tarefas correlatas que lhes forem determinadas pelo
chefe imediato.

I
|
|
|
|
I
|
I
I
|
I
|
|
|
|
|
I
[
|
|
|
|
I
|
I
|
I
|
|
|
I
|
|
|
I
|
|
I

Integrar—se_é equipe de Educacdo,yCultura, Esportes e Lazer.
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. ANEXD XIII I.81

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Diretor de Saide e Promocdo Social

=l i - B e

SUPERIOR IMEDIATO: Prefeito Municipal

DEPTO: Saide e Promocdio Social ' DIVISAQ: Salde
FORMACAO/ESPECIAL: Nivel Superior em Medicina SEXD: M/F IDADE: 25
EXPERIENCIA/CONHECIM.: de 2 anos PADRAD: 16/A

DESCRICAOD - SERVICO MENSAL

Liderar todas as atividades de Saiude e Promoc3o Social.

Editar e rever todo andamenteo e fazer cumprir as normas
Saide e Promocdo Social a nivel Muniecipal, Estadual e Federal,

de

nirios em deral de setor sobre sua responsabilidade.

Aplicar punicOes sempre que se fizer necessario aos funcio-

posicles ledais dos diversos niveis.

Delegar atribuicdes as seus subordinados, observando as dis-

em casos axcepcionais e devidamente justificados.

Avocar para si competéncias proprias dos seus subordinados

tendam a toda populacido, ao mesmo tempo que o0s subordinados sintam-se
lizados com o miaximo de aproveitamento do seu potencial.

Conduzir as atividades de seu departamento, de forma gque
rea-

a-

maximo de 60 (sessenta) dias apds a assuncdo do cargo.

Apresentar ao Chefe do Executivo, Plano de Ac3o a curto, mé-
dio e a longo prazo, estabelecendo os objetivos a serem atindidos, no prazo

sug‘estﬁes ¢ pareceres para aprimoramento & aprovacio.

Participar da elaboracdo e revisio dos instrumentos ledais
de Planejamentos de assuntos relacionados a sua drea de atuacio, emitindo

Setor.

Exigir que os Planos sejam executados corretamente em todo o

a sua area de atuacdo.

Supervisionar e homologar procedimentos licitatorios afetos

/1A 2
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Desenvolver controle para todas as atividades, acompanhando
os objetivos pré-fixados com o resultado real obtido.

Estabelecer normas eficientes em decorréncia de tomada de
decistes em conformidade com estrutura desconcentrada.

Orientar, colaborar e assessorar todas as divisdes para gque
atinjam seus objetivos.

Representar o departamento perante o Executivo e Legislativo.

Participar de eventos e reunides.

Assumir as funcoes de Coordenador dos Centros Médico e Odon-
toléddico na auséncia de seus respectivos coordenadores,

. o e e e o e o S (e

Prestar contas ao Prefeito Municipal.

Tem como auxiliares diretos: Administrador Geral do Setor de
saide! Coordenador Médico; Coordenador Odontolodico e Encarregado de Assis-

|
|

|

|

|

|

|

|

|

i

|

|

|

|

I

|

I

|

|

|

tente Social. I
|

; 3
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{ ANEXD XIII I1.82

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Administrador de Pessoal e Servicos

FORMACAOD/ESPECIAL: Nivel Superior SEXO: M/F IDADE: 21
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 1 ano PADRAD: 14/A

|

]

|

|

|

|

|

| DEPTO: Salide e Promocdo Social DIVISAD: Geral
| :
|

|

|

|

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Saide e Promocde Social

DESCRICAOD - SERVICO MENSAL

Controle - Supervisio de livro ponto e fregiiéncia Geral de
servidores inclusive médicos, dentistas, assistente social, fisioterapeuta,
ete.

demais prestadores de servicos do Setor de Saide e Promocdo Social.

Elaborar ou supervisionar relatorio de fregiiéncia mensal de
trabalho normal e extraordinario.

Ter conhecimento de toda e qualquer correspondé&ncia relacio-

|

|

|

|

|

|

|

|

|

l i Supervisionar a escala de trabalho de médicos plantonistas e

|

|

|

|

|

|

| nada com a area de Sadde e Promoc3o Social.
|

Avaliar todos os relatoérios da area de transporte do Setor
de Salde e Promocdo Social.

Ter conhecimento e supervisionar relatdorios mensal de produ-
c3o0 de servicos médico, odontolddico, social e de fisioterapia, envia-los
aos ordios competente.

Emitir pedidos e requisicoes para compra de material para
todos os servicos do Setor de Salde e Promocdo Social.

Visar duias de saida de materiais do almoxarifado para uso
dos servicos do Setor de Salde e Promocido Social,

Estar sempre atualizado com o5 arquivos do Setor de Sadde e
Promoc3o Social.

Coordenar e supervisionar servicos de controle de vetores dg,
Municipio, inclusive planejar campanhas junto a SUCEN Redional com prevagy
c3o as moléstias transmissiveis, supervisionando os auxiliares de campo

ré< /ol
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Prodramar sempre que for possivel as internacoes fora do Mu-
nicipio a fim de facilitar os doentes e motoristas.

Orientar a fiscalizacl3o sanitdria de estabelecimentos de gé-
neros alimenticios, saneamento residencial, nas Adreas urbana e rural.

Manter cadastros de estabelecimentos comercial e industrial
de déneros alimenticios.

Cumprir e fazer cumprir as instrucoes referentes ao Departa-
mento de Saide e Promocdo Social do Municipio,

Analisar os dados e apresentar prodramas relacionados a drea

. de Salde e Promog3o Social.

Orientar e dar suporte, assim como fiscalizar o trabalho
administrativo dos seus subordinados.

Participar de reunides e campanhas de preservacio da sadde
piblica,

Fazer parte do Conselho Municipal de Salde.

Atendimento de reclamacles e procurar resolvé-las.

Assumir os encardos do Diretor de Salde e Promoc3o Social na
auséncia do Diretor,

s o
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ANEXD XIII I11.83

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGD: Coordenador Méedico

DEPTO: Satude e Promocdo Social ; DIVISAD: Sadde
FORMACAO/ESPECIAL: Nivel Superior em Medicina SEXD: M/F IDADE: 25
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 1 ano PADRAO: 13/A

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Salde e Promocido Social

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Cumprir e executar as instrucdes do Departamento de Salde e
Promocio Social.

Analisar os dados e apresentar prodgramas relacionados 3  a-
rea, visando elevar qualidade dos atendimentos médico e de enfermadem.

Orientar e fiscalizar o trabalho administrativo e profissio-
nal de seus subordinados.

Examinar a qualidade dos exames realizados por contratados,
propondo alteracdes para melhorar o nivel do atendimento.

Resolver os problemas lidados a sua divisdo.

Participar de reunifes e campanhas de saide piublica.

Participar de atendimento médico em sua 4rea de atuaclo
(Clinica Geral ou Pediatria) de acordo com o que preceitua a atuacio médica.

Intedrar-se a equipe de Sadde e Promoc3o Social.

— . . . . S . . — S m— T e S apmn S s S -, — — —— g S am S e — m — — — m— - mm— —
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ANEXO XIII 4 IV.84

DETALHAMENTO DE CARGO

|
|
|
PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS |
|
NOME DO CARGO: Coordenador Odontolddico |

|

|

DEPTO: Saide e Promoc3o Social DIVISAD: C. Odontolédico

FORMACAOD/ESPECIAL: Nivel Superior em Odontolodia BEXO: M/F IDADE: 25

~*. EXPERIENCIA/CONHECIM.: 1 ano PADRAD: 13/aA

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Saide e Promocio Social

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Cumprir e executar as instructes referentes ao Departamento
de Salde e Promoc3o Social,

Orientar e fiscalizar o trabalho administrativo e prof15510*
nal de seus subordinados,

Resolver os problemas relativos a sua‘divisio.

Intedrar-se a equipe de Saide e Promoc3o Social.

Participar de reunifes e campanhas de orientac3o pablieca.

Participar do atendimento odontolddico em sua drea de atua-
c3o0 (Especializac3o) de acordo com o que preceitua a atuacdo do cirurdido

|

|

|

I

|

|

|

|

|

I

|

|

|

|
Analisar os dados e apresentar prodramas relacionados a area. |
|

|

I

|

|

|

I

|

|

|

|

|
dentista, |
|

{.\ 4

-
b
~
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ANEXD XIII V.85

DETALHAMENTO DE CARGOD

fm—mm—m——— - —

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGOD: Enfermeiro-Chefe

DEPTO: Saude e Promocdo Social 8 DIVISAD: Saade
FORMACAO/ESPECIAL: Nivel Superior SEXO0: M/F IDADE: 25
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 2 ano PADRAD: 09/4

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Saide e Promoc3o Social

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Coordenar e supervisionar a nrganlzacao e execucao das ati-
vidades de enfermadem desenvolvidas nas unidades de atendimento, tendo em
vista o trabalho desenvolvido pelas demais enfermeiras,

Supervisionar e avaliar o trabalho desenvolvido pelas demais
enfermeiras do servico.

Programar as atividades de enfermagem de modo que o servicgo
ofereca atendimento de enfermagem adequado, livre de riscos e com 0o devido
respeito,

fin, el e o e g n

Participar da preparacdo das escalas de trabalho dos membros
da equipe de enfermadem.

Participar da preparacdo das escalas de férias anuais dos
seus subordinados.

Verificar, sistematicamente, o funcionamento dos aparelhos
utilizados pela enfermagem, solicitando a reparacio ou substituic3o, quando
for o caso. 3

Exercer controle das visitas domiciliares realizadas pela
vigildncia epidemiolddica e pelas encarredadas dos prodramas de salde de-
senvolvidos pelo Servico.

Exercer controle sobre a validade de medicamentos distribui-
dos pelo Servico, juntamente com o almoxarifado.

Partic1par, juntamente com outros membros da egquipe, das
campanhas de vacinacio.

Manter-se atualizado participando de programas de reciclagep
promov1dos pelo ERSA-50, Hosp1tal das Cl1n1cas/Escola de Enfermadem de /il
i io Preto

174
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Substituir enfermeiros em necessidades eventuais,

Colaborar no sentido de intedrar a enfermadem com os demais

setores do Servigo (médico e administrativo).

Auxiliar com sudestdes para o bom funcionamento dos Centros

Médico, Odontolddico e Servico Social, dentro das compet&ncias do enfermei-
ro-coordenador.

Intedrar-se 3 equipe de Saide e Assisténcia Social.

; Rua Tiradentes,

/5 @
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ANEXO XIII VI.86/1

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS
NOME DO CARGO: Médico I
DEPTO: Saide e Promocio Social ' DIVISAD: Sadde

FORMACAO/ESPECIAL: Nivel Superior em Medicina SEXO: M/F IDADE: 25

EXPERIENCIA/CONHECIM.: 1 ano PADRAD: 11/A

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Saide e Promocio Social

DESCRICAOD - SERVICO MENSAL

Executar consultas médicas, realizando as acdes previstas na
programacdo do Centro Médico, fazer Prescricoes que devam ser executadas
pelo servico de enfermagem sob sua supervisio direta, tais como: injecio,
aplicacdo de sBros, testes, curativos, medicamentos, coletas de materiais
para exames, convocacdo de pacientes, visitas domiciliares, ordem para in-
ternacdo e orientar apés consulta,.

Integrar-se com a equipe do Centro Médico a fim de obter
maior eficiéncia ou eficidcia no desenvolvimento das prodramacoes,

Interpretar e analisar as sinais vitais anotados na pré-con-
sulta.

Redistrar a consulta médica anotando do prontudrio as quei-
Xas principais apresentadas, anamnese, exame fisico, exames complementares,
diagnosticos provacel, conduta terapéutica, inclus3o, manutencio e alta do
programa,

Orientar os usudrios sobre 0s.cuidados e dosadens de medica-
mentos e outras condutas,

Inteirar-se das atitudes e necessidades dos usudrios nas di-
ferentes dreas de atendimento com a finalidade de prestar assisténcia médi-
ca integral,

kncaminhar para os servicos especializados, usuarios para os
quais o Centro Médico local nio esteja capacitado a atender, prestando-lhes
assisténcia até que seja efetuado 0 atendimento solicitado,

Participar e contribuir ao Planejamento e avaliacio da pPro-
dramacdo executada pelo Centro Médico.
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Participar de programacdo especial de saide, como o das ati-
vidades em drupo e campanhas de medicina preventiva, atuando na vidilancia
sanitaria e epidemiolégica. -

Manter-se constantemente informado sobre os medicamentos
disponiveis no almoxarifado.

distrital e redional.

Participar de cursos de educacio, treinamentos, recicladem,
sempre gue convocado,.

|
|

|

I

|

|

|

| Participar de reunides, quando convocado, no ambito loeal,
|

|

|

|

|

i

1

Desenvolver atividades de educac3o em salde plblica junto
com o usuiario e a comunidade.

Manter-se constantemente informado da evolucd3o clinica dos
usuarios sob seus cuidados.

Orientar os usudrios sobre hidiene e profilaxia, especial-
mente doencas infecto-contadiosas.

Recomendar exames, internacfes e outras medidas necessirias
ao tratamento do paciente. '

Verificar em consultas ndo prodramiticas, a inclusdo do u-
suario em aldum prodrama.

Encaminhar o usudrio apdés consulta, juntamente com o envelo-
pe pré-familia, o prontudrio e a ficha de atendimento individual.

Anotar os retornos, justificando-os.

EM CASO DE ATENDIMENTO PRﬁ-NATQL

Solicitar a auxiliar de enfermadem que encaminhe a usudria 3
sala de exames e a prepare,
. 3
Realizar o exame fisico na usudria, sedundo norma técnica.

Intedrar-se 3 equipe de Salide e Promoc3o Social do Munici-

|
|
|
|
|
i
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
Participar das acdes de vidilincia epidemiolédica. I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
Pio. |
|

/¢4
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ANEXD XIII VI.86/2

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Médico II

DEPTO: Saide e Promocdo Social ' DIVISAO: Sadde
FORMACAD/ESPECIAL: Nivel Superior em Medicina SEX0: M/F IDADE: 25
EXPERIENCIA/CONHECIM.: { ano PADRAD: 13/A

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Saide e Promocio Social

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Executar consultas médicas, realizando as ac8es previstas na
prodramacdo do Centro Médico, fazer prescricBes que devam ser executadas
pelo servico de enfermagem sob sua supervisio direta, tais como: injecio,
aplicacdo de sdros, testes, curativos, medicamentos, coletas de materiais
para exames, convocacio de pacientes, visitas domiciliares, ordem para in-
ternacido e orientar apés consulta.

|

I

[

I

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

I

|

|

|

|

|

|

|

i

| Intedrar-se com a equipe do Centro Médico a fim de obter
| maior efici@ncia ou eficdcia no desenvolvimento das prodramacdes.
|
|
i
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Interpretar e analisar os sinais vitais anotados na pré-con-
sulta.

Registrar a consulta médica anotando do prontuidrio as quei-
xas principais apresentadas, anamnese, exame fisico, exames complementares,
diagnosticos provacel, conduta terap@utica, inclusdo, manutenci3o e alta do
programa,

Orientar os usudrios sobre os cuidados e dosadens de medica-
mentos e outras condutas.

Inteirar-se das atitudes e necessidades dos usudrios nas di-
ferentes dreas de atendimento com a finalidade de prestar assisténcia médi-
ca intedral.

Encaminhar para os servigos especializados, usudrios para os
quais o Centro Médico local n3o esteja capacitado a atender, prestando-lhes
assisténcia até que seja efetuado o atendimento solicitado.

Participar e contribuir ao planejamento e avaliac3o da pro-
dramacdo executada pelo Centro Médico.

¢
4
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Participar de prodramacio especial de salde, como o das ati- |
vidades em grupo e campanhas de medicina preventiva, atuando na vidilancia |
sanitdria e epidemioléddica.

Manter-se constantemente informado sobre os medicamentos
disponiveis no almoxarifado.

Participar de reunides, quando convocado, no Smbito loecal,
distrital e redional,

Participar de cursos de educacao, treinamentos, recicladem,
sempre que convocado,

Desenvolver atividades de educacdo em salde pGblica Jjunto
com o usudrio e a comunidade.

usuarios sob seus cuidados.

Orientar os usudrios sobre hidiene e profilaxia, especial-
mente doencas infecto-contadiosas,

Participar das acdes de vigilincia epidemioldgica,

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
Recomendar exames, internacdes e outras medidas necessirias |
ao tratamento do paciente. |
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
]
|
|
|
I
|
|

Verificar em consultas nio prodramaticas, a inclusio do u-
sudrio em aldum programa.

Encaminhar o usudrio apés consulta, juntamente com o envelo-

|
|
|
|
|
I
|
I
|
|
|
|
|
|
|
I
| Manter-se constantemente informado da evolucio clinica dos
|
|
|
|
|
|
]
|
|
|
|
|
|
|
| pe pré-familia, o prontudrio e a ficha de atendimento individual,
|

Anotar os retornos, Justificando-os.

EM CASO DE ATENDIMENTO PRE-NATAL

Solicitar a auxiliar de enfermagem que encaminhe a usudria 3
sala de exames e a prepare, . %

Realizar o exame fisico na usuiria, sedqundo norma técnica,

Integrar-se 3 equipe de Sadde e Promocdo Social do Munici-
Pio.
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ANEXD XIII VII-87

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Cirurdido-Dentista

DEPTO: Saude e Promocdo Social DIVISAD: Centro Odont.

FORMACAD/ESPECIAL: Nivel Superior SEXD: M/F IDADE: 25
EXPERIENCIA/CONHECIM,: ate 3 meses PADRAO: 09/A

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Saide e Promocdo Social

DESCRICAD — SERVICO MENSAL

Dar atendimento na sede de exercicio, conforme as atividades
descritas nos prddramas e de acordo com as prioridades estabelecidas.

Supervisionar o redistro do trabalho realizado no mapa de tra
balho didrio e na Ficha Clinica Ddontologica do cliente.

Participar do planejamento, execucdo, avaliacio e supervisio
das atividades de sua sede de exercicio, juntamente com a equipe tecnica,
visando o bom desempenho das proprias atividades.

Participar de reunides com o pessoal da area sempre que con-
vocado, inclusive apresentando e discutindo casos clinicos.

Fornecer dados para a elaboraci3o do roteiro de prodramacio lg
cal no que diz respeito as metas, producio, acompanhamento e avaliac3o das
atividades odontolodicas da sua sede de exercicio.

Entrosar-se com as demais dreas de atendimento, visando o bom
desempenho das atividades da sede de exercicio.jy

Participar de treinamento de pessoal sobre atividades odontg
lodicas.

Cientificar-se, periodicamente, da disponibilidade dos mate
riais e medicamentos odontologicos.

Levantar, com seus auxiliares, a necessidade de material odon
tologico de consumo e permanente, bem como providenciar sua requisicio em
tempo habil.

Supervisionar o desenvolvimento de atividades educativas jun
to a comunidade, em assuntos referentes 3 odontologia.
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ANEXD XIII VII-g87

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS
NOME DO CARGO: Cirurgido-Dentista
DEPTO: Saide e Promocdo Social DIVISAD: Centro Odont.
FORMACAO/ESPECIAL: Nivel Superior SEXO: M/F IDADE: 25
EXPERIENCIA/CONHECIM.: até 3 meses " PADRAD: 09/A

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Saidde e Promocao Social

DESCRICAD - SERVICO 'MENSAL

Dar atendimento na sede de exercicio, conforme as atividades
descritas nos prodramas e de acordo com as prioridades estabelecidas.

Supervisionar o redistro do trabalho realizado no mapa de tra
balho didrio e na Ficha Clinica Odontolégica do cliente,

Participar do planejamento, execucdio, avaliac3o e SUPErvisiao
das atividades de sua sede de exercicio, juntamente com a equipe téenica,
visando o bom desempenho das préprias atividades.

Participar de reunifes com o pessoal da area sempre que con-
vocado, inclusive apresentando e discutindo casos clinicos,

Fornecer dados para a elaboracio do roteiro de prodramacdo lg
cal no que diz respeito as metas, producio, acompanhamento e avaliac3o das
atividades odontolédicas da sua sede de exercicio,

Entrosar-se com as demais adreas de atendimento, visando o bom
desempenho das atividades da sede de exercicio,y

Participar de treinamento de pessoal sobre atividades odontg
logicas.,

Cientificar-se, periodicamente, da disponibilidade dos matg
riais e medicamentos odontolégicos.

Levantar, com seus auxiliares, a necessidade de material odon
tolodgico de consumo e permanente, bem como providenciar sua requisicio em
tempo habil,

Supervisionar o desenvolvimento de atividades educativas jup
to a comunidade, em assuntos referentes i odontologia.
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Esclarecer a comunidade quanto a doagc3o de métodos de odon-
tologia preventiva e sanitdria que venham beneficiar a populacio.

Participar de levantamentos odontolégicos, epidemiolédicos e
sanitdrio, quando solicitado.

Cumprir as ordens de servicos emanadas dos niveis superiores
propondo adaptacfes, guando necessdrio, conforme as caracteristicas locais.

Cumprir e fazer cumprir, pelo seu pessoal imediato, as nor-
mas, instrucdes e rotinas de trabalho,

Fornecer atestados de sanidade oral e laudos periciais judi-
ciais sedundo determinacdo superior.

Observar e responsabilizar-se pelas normas de seduranca,
cuidando para que sua salde, bem como a da equipe odontolddica e a do pa-
ciente nio seja posta em risco.

Orientar o paciente sobre o tratamento realizado.

Realizar prescicdes terapfutica, guando necessirio.

Sdpervisionar o0 ACD e o THD, bem como responsabilizar-se pe-
lo servico realizado,

Emitir pareceres e informes técnicos sempre gue necessirio.

Consultar, sempre que necessirio, seus superiores, com a fi-
nalidade de esclarecer ddvidas no tocante 3s orientacdes técnicas.

Assessorar o chefe da equipe de sua unidade, quando houver,
ou a niveis superiores em assuntos de sua especialidade.

Substituir, quando solicitado, em outros cargos compativeis
com sua formagcdo profissional,

Supervisionar a conferéncia periddica de materiais e instru-
mentos existentes no consultdério edontolddico, comunicando por escrito  ao
superior, qualquer irregularidade observada.

o i

Executar outras tarefas executadas pelos seus superiores,

relacionadas com o seu campo de atuacido,

Intedrar-se & equipe de Salde e Promoc3o Social.
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ANEXO XIII VIII.88
DETALHAMENTO DE CARGOD

|

|

|

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS !
I

I

!

I

|
|

|

|

|

| NOME DO CARGO: Coordenador de Assisténcia Social
|

|

|

|

|

|

DEPTO: Saidde e Promocio Social ' DIVISAO: Servico Social
FORMAGCAO/ESPECIAL: Nivel Superior SEX0: M/F IDADE: 25
EXPERIENCIQ/CUNHECIM.: 2 anos PADRAD: 11/A

DESCRICAO - SERVICO MENSAL

|

|

|

|

I

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Saide e Promocio Social |
|

|

|

|

|

I

|
i
|
|
|
|
| Coordenar as atividades do Servigo Social compreendendo essa
| coordenac3o em ordanizacio do prontuiario de atendimentos do Servico, man-
I tendo em ordem, em arquivao. Deve, além disso, estabelecer normas de servico
| de acordo com o Diretor Geral do Servico de Saude e Assisténcia Social,

|

|

|

|

|

|

|

Preparar escalas de servigo, de férias e ovtras para que 5}
servico ndo sofra solucio de continuidade.

Substituir as assistentes sociais do Servico em casos espe-

ciais.

~ Participar de reunides da drea social quando convocada, gquer
- em Pradopolis, quer em Ribeirdo Preto ou Jaboticabal.

|
|
I
I
|
|
|
I
|
|
|
]
|

Assumir o controle da correspondéncia e relatérios da irea |

solicitando, para isso, das assistentes sociais e auxiliares as informacBes |
necessarias, I
I

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

Liderar o servico para que o”atend?manto ao piblico seja a-
dequado e de bom nivel,

racdo da situacio social da familia ou dar orientacdes,

Programar com as demais assistentes sociais campanhas 50—
ciais junto & comunidade com o objetivo de divulgac3o de conhecimento e an-
dariac3o de fundos,

Intedgrar-se ao Servico de SaGde e Assisténcia Social,

1
|

|

|

|

|

|

|

| Proceder as visitas domiciliares quando necessiario para apu-
i

|

|

|

|

|

I

|

1¢ 8
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ANEXD XIII IX.89

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADOPOLIS

NOME DO CARGO: Técnico de Raio X

DEPTO: Saide e Promoc3o Social _ DIVISAD: Saiide
FORMACAD/ESPECIAL: Ni irea SEXO: M/F IDADE: 25
EXPERIENCIA/CONHECIM.: {1 ano PADRAO: 05/A

“SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Sadde e Promocdo Social

DESCRICAO - SERVICO MENSAL

Conhecer e respeitar as normas de seduranca no trabalho com
0s raios x, protedendo-se e protedendo os pacientes.

Observar as normas técnicas na preparacdo de chapas radio-
graficas, atendendo as solicitacles feitas pelos médicos, identificando to-
das as radiodrafias.

Processar a revelacdo, fixac3o e secadem das chapas, entre-
dando-as ao servico de enfermadem.

Intedrar-se & equipe de Salde e Promocio Social.

o
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ANEXD XIII X.90

|

] DETALHAMENTO DE CARGOD
|

|

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Fiscal de Manutencio e Servicos

FORMACAO/ESPECIAL: 12 Grau Completo SEX0: M/F IDADE: 25
EXPERIENCIA/CONHECIM. : 1 ano FUNCAD GRATIFICADA

|

I

|

I

|

|

‘ |

DEPTO: Salide e Promocio Social DIVISAQD: Sadde |
|

|

|

|

I

|

SUPERIOR IMEDIATO: Administrador de Pessoal e Servicos

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Analisar as informacfes que proporcionam o consumo mensal,

Manter-se ligado a Administracdo do Setor de Sadde e Promo-
¢do Social em deral em acordo com o administrador,

Médico, Odontolégico, Fisioterapia, Servico Social e Velério, assim como as |

|

|

| Acompanhar o desempenho de todos os equipamentos dos Centros
|

I viaturas pertencentes aps referidos setores, diridir a viatura de servigos |

derais do Centro Médico e 5e necessdrio até ambulincia,

|
[
I Apresentar ao administrador as necessidades de reparos em e-
| quipamentos e viaturas,

[

Avaliar o consumo e estoque de material existente nas unida-
des ligadas ap Setor de Sadde e Promocdo Social.

|

|
| |
| |
| |
| Transportar atendentes de enfermagenm, enfermeiros, médicos e |
| outros funciondrios para execucdo de servigos externos com a Kombi ou outro |
| veiculo. |
I : 5 : ]
| Participar enm trabalhos de campanha de vacinacio, investiga- |
| ¢cdo e acompanhamento em epidemiologia, Saneamento e outros Servigos exter- |
| |
| |
| |
| |
| |
| I
| |
| |
| |

nos lidados ao Setor de Salde e Promocdo Social.

Providenciar a entreda de material solicitado pela unidade-
ligada ao Setor de Salde e Promoc3o Social,

Intedrar-se 3 equipe de Salde e Promocido Social, e realizar
0s servicos determinados pPelo administrador deral do Setor de Salde & Pro-
mocdo Social, §
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ANEXD XIII X.90/A

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Auxiliar de Fiscalizacio

DEPTO: Saidde e Promocio Social . DIVISAD: Saide
FORMACAD/ESPECIAL: 19 Grau Completo SEX0: M/F IDADE: 25
EXPERIENCIA/CONHECIM.: {1 ano PADRAO: 07/A

SUPERIOR IMEDIATO: Administrador de Pessoal e Servicos

DESCRICAD - SERVICD MENSAL

Analisar as informacOes que proporcionam o consumo mensal,

Manter-se lidado a Administrac3io do Setor de Saide e Promo-
cdo Social em deral em acordo com o administrador.

Acompanhar o desempenho de todos os equipamentos dos Centros
Médico, Odontolédico, Fisioterapia, Servico Social e Velério, assim como as
viaturas pertencentes aos referidos setores, diridir a viatura de servigos
gerais do Centro Médico e se necessdrio até ambuldncia.

Apresentar ao administrador as necessidades de reparos em e-
quipamentos e viaturas.,

Avaliar o consumo e estoque de material existente nas unida-
des lidadas ao Setor de Saide e Promoc3o Social.

Transportar atendentes de enfermagem, enfermeiros, médicos e
outros funciondrios para execucio de servicos externos com a Kombi ou outro
veiculo,

Participar em trabalhos de campanHa de vacinacdo, investiga-
cao e acompanhamento em epidemiolodia, saneamento e outros servicos exter-
nos lidados ao Setor de Salde e Promoc3o Social.

Providenciar a entredga de material solicitado pela unidade
ligada ao Setor de Salde e Promoc3o Social,

|
|
|
|
|
|
|
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ANEXO XIII XI.91

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Enfermeiro-Padrio

DEPTO: Sadde e Promocio Social ' DIVISAD: Sadde
FORMACAO/ESPECIAL: Nivel Superior em Enfermagen SEX0: M/F IDADE: 2%
EXPERIENCIA/CDNHECIH.! { ano PADRAOD: 11/A

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Sadde e Promocdo Social

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Coordenar e supervisionar a execucio ou executar atividades
de enfermadem desenvolvida pelo Centro Médico.

Preparar escala de servicos do pessoal lidado 3 enfermagem,

Supervisionar os servicos de limpeza e desinfeccdo de mate-
rial cirdrdico, de curativo, de infecdes, aerosol, raio x, e osg demais uti-
lizados pelo Centro Médico do ponto de vista técnico a de seduranca.

Supervisionar o Processo de atendimento aos usudrios no Cen-
tro Médico,

Proceder ao atendimento de enfermadem ou consultas de enfer-

~magem atribuidas ao enfermeiro,

Supervisionar osg trabalhos nas salas de curativos, injecio,
aerosol e demais procedimentos de enfermadem,

Proceder o controle de vacinas em geral.
X

Proceder ao controle de distribuicio de medicamentos e leite
dos prodgramas executados no Centro Médico,

Supervisionar o servico de visitaclo domiciliar para pueri-
cultura, hipertensio arterial e toda a drea de epidemiologia,

Manter em ordem o fichario de controle de doencas transmis-
siveis, Promover convocacio de faltosos de acordo com as normas de cada
prodrama.

|
|
!
|
I
|
I
|
|
I

|
|
|
I
|
|
|
|
|
!
|
|
|
|
|
I
I
|
|
I
|
|
|
|
|
|
I
I
|
I
I
|

|
I
I
|
I
|

Verificar os prazos de validade de medicamentos, sbros, Vﬁéﬁ

cinas e todos os materiais com prazo de validade controlada,

/@0
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Promover reunides com o pessoal de enfermagem objetivando
planejamento, aplicacdo de rotinas, discussdo de prodramas e de diretrizes
de enfermagem propondo aperfeicoamento das atividades da irea,

Participar de reunifes técnicas, administrativa e de plane-
Jamento promovidas pela chefia, fornecendo subsidios para o melhor desen-
volvimento dos trabalhos dos servicos de sadde,

Participar de reunifes com 4 comunidade quando forem discu-
tidas questdes de salde e correlatas,

Manter reuniGes entre componentes da equipe de salde, pro-
pondo e ouvindo propostas de correcdo de falhas para melhora dos servicos
da drea de enfermagem do Centro Médico,

Receber orientaces médica e transmiti-las aos usuiarios,

| |
| |
| |
| |
I |
I I
| |
| |
| |
| |
| |
[ Orientar e realizar encardos de visitacdo domiciliar, I
| I
| |
I |
| |
| |
I I
| |
I |
I I
I I
| |

Participar de reunides de reciclagem, e treinamentos e
cursos de aperfeicoamento que interessam is funcdes que exerce no Centro
Médico.

5,

'3
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ANEXD XIII XII.92

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Fisioterapeuta

DEPTO: Saide e Promoc3o Social - DIVISAD: c. ?isiuterapia
FORMACKO/ESPECIAL: Nivel Superior SEX0: M/F IDADE: 21
EXPERIENCIA/CDNHECIM.: 1 ano PADRAD: 09/4

. SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Sadde e Promocdo Social

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Executar trabalho inerente 3 funcio de fisioterapia de acor-
do com as Prescricdes de fisiatra, utilizando como técnica apropriada 0s
egquipamentos de fisioterapia existentes no servico,

Facilitar 3 adaptacio dos Pacientes a0s- tratamentos fisiote-
Péuticos indicados pelog fisiatra,.

Manter em ordem 05 arquivos dos Pacientes a Prodramar e elz-
borar relatérios diarios, mensais, ete,

Intedrar-se 3 equipe de Salde e Promocio Social,
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ANEXD XIII XII1.93

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS
NOME DO CARGO: Assistente Social
DEPTO: Saide e Promocido Social bIUISKU: Servico Social
FORMACAO/ESPECIAL: Nivel Superior SEXO: M/F IDADE: 21
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 1 ano PADRAD: 09/4a

SUPERIOR IMEDIATO: Diretor de Sadde e Promocdo Social

DESCRICAD - SERVICD MENSAL

Avaliar a situacio social das familiag cadastradas mantendo
0s prontudrios arquivados seduindo uma ordem estabelecida.

Proceder periodicamente as reavaliacdes da situacio social
das familias gue recebem auxilios do servico social.

Proceder aos levantamentos socio-econbmico que o servigo ne-
cessitar,

Visitar as residéncias para atender a necessidade do servi-
co, com aprovacdo de familias e outros.

Orientar as pessoas que procuram o servico sobre a importan-
cia dos Redistros Civis, das Certidfes e demais documentos pessoais.,

Proceder o cadastramento dos desempredados,

Levantar dados sociais importantes como subsidio a0s vplanos
do Servico de Salde e Promoc3o Social.

Participar de campanhas de Assist@ncia Social, tais como me-
didas de acuidade visual, odculos, adgasalhos e ete,

Atender as solicitacdes do Fundo de Solidariedade do Governo
do Estado.

Integrar-se 3 equipe de Salde e Promocdo Social,

— o o — — ——
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ANEXD XIII XIV.%4

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADOPOLIS

NOME DO CARGO: Auxilar de Assistente Social

DEPTO: Saide e Promocio Social : DIVISAO: Servico Social
FORMACAO/ESPECIAL: 290 Grau Completo SEXO: M/F IDADE: 20
_EXPERIENCIA/CONHECIM.: 1{ ano PADRAD: 04/4A

SUPERIOR IMEDIATO: Assistente Social Coordenador

DESCRICAD - SERVICD MENSAL

Realizar tarefas internas, burocraticas e técnicas de assis-
tente social visando aperfeicoamento proprio, seguindo as orientacdes da
assistente social o0 da assistente social-coordenadora.

Datilodgrafar relatorios e oficios.

Realizar atendimento interno a pessoas que procuram o Servi-
¢o Social, discutindo os casos com a assistente social de servico ou com a
assistente social-coordenadora.

Realizar visitas domiciliares da especialidade, prestando
contas em relatdrio escrito no Prontudrio Familiar,

Integrar-se 3 Equipe de Salde e Assisténcia Social,
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ANEX0 XIII XV, 95

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS
NOME DO CARGO: Coordenador Administrativo
DEPTO: Sadde e Promocio Social DIVISAD: Sadde
FORMACAO/ESPECIAL: 290 Grau Completo SEX0: M/F IDADE: 21
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 1 ano PADRAD: 08/A

SUPERIOR IMEDIATO: Administrador de Pessoal e Servicos

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Coordenar os servicos de limpeza das unidades do Setor de
Salde e Promoc3o Social,

Substituir o Administrador em sua ausgncia,

Redidir correspondéncias e documentos de rotina do setor,

Manter o arquivo privado do setor.

Atender ao plblico e anotar compromisso,

Providenciar a expedicio de cartas, outros documentos o seu
arquivamento,

Organizar compromissos da chefia, dispondo horirio de reu-
nides, entrevistas e solenidades, anotando na adenda para lembrar e facili-
tar o cumprimento das obridacbes assumidas.

Controlar e derenciar os servidores a ele subordinados, fa-
zendo cumprir as tarefas estabelecidas, assim camo as atribuicfes pertinen-
tes a cardo ou funcio,

Analisar as necessidades do servico e destacar servidores,
para atendé-las,

Didgitar o conteldo das fichas de cadastros e de atendimentos

Responsabilizar-se pelo computador e toda area de informiti-
ca.

Preparar o back-up, copias, listadens, relatérios dos plan-
tonistas e atividade do departamento, impressio de cartazes g outros,

/} &
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[ Providenciar o preenchimento dos hordrios vados em virtude
de faltas, licencas e férias,

Esclarecimentos sobre rotinas de arquivo, de Pessoal e de

Solicitar o material de limpeza e alimentos ao almoxarifado,
do Setor de Salde e Promocio Social,

Substituir o chefe imediato. Autorizar a saida de veiculos e
autorizar a saida de servidores,

Supervisionar o servico dos auxiliares administrativos,

|
|
|
|
|
I
|
I
I
!
|
|
|
|
I
|

Supervisionar o livro ponto dos servidores,

I
I
I
|
|
|
|
|
I
Supervisionar o trabalho dos serventes, |
!
|
|
|
|
|
I
|

Intedrar-se & equipe de Salide e Promocdo Social. I
|

fic
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ANEXD XIII i XVI.%6/1

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Escriturdrio I

DEPTO: Saiide e Promocio Social : DIVISAQ: Sadde
FORMACAO/ESPECIAL: 19 Grau Completo SEX0: M/F IDADE: 18
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 3 a 6 meses PADRAO: 04/4

SUPERIOR IMEDIATO: Administrador de Pessoal e Servicos

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Executar atividades préprias com a funcdo, tais como: fi-
chas, relatdrios, oficios, pareceres, informacGes, laudos e os demais pa-
Péis que transitam pela Secretaria.

Manter arquivo em condic8es normais para facilitar as buscas
quando necessario.

Assumir e, se necessdrio distribuir servicos de escritorio
da unidade em comum com os colegas de servico,

Protocolar a entrada e saida de papéis e documentos,

Selecionar e encaminhar processos aos responsaveis pela in-
formacio.

Procurar manter-se atualizado com as legislagdes pertinentes
ao servico da unidade. '

Recortar e arquivar publicacfes dos didrios oficiais (DOE e

pou) . X

Solicitar material necessirio ao servico pertinente a Secre-
taria.

Solicitar reparos de mdquinas, equipamentos, méveis e ins-
trumentos quando necessdrio. :

Receber no final de cada dia os prontudrios e arquivi-los,

Intedrar-se 3 equipe de Saide e Promocdo Social,

(7%
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ANEXD XIII XVI.%6/2

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS
NOME DO CARGO: EBscrituririo II
DEPTO: Sadde e Promoc3o Social DIVISAO: Sadde
FORMACAO/ESPECIAL: 192 Grau Completo e Datilografia SEXO: ﬁ/? IDADE: 18

EXPERIENCIA/CONHECIM.: 3 a 6 meses PADRAD: 0674

" SUPERIOR IMEDIATO: Administrador de Pessoal e Servicos

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Executar atividades Proprias com a funcio, tais como: fi-
chas, relatérios, oficios, pareceres, informacBes, laudos e os demais pa-
Péis que transitam pela Secretaria.

Manter arquivo em condigles normais para facilitar as buscas .

quando necessario.

Assumir e, se necessdrio distribuir servicos de escritdrio
da unidade em comum com 05 coledas de servico.

Protocolar a entrada e saida de Papéis e documentos,

Selecionar e encaminhar pProcessos aos responsdveis pela in-
formacio.

Procurar manter-se atualizado com as ledislacdes pertinentes
a0 servico da unidade,

Recortar e arquivar publicacBes dos didrios oficiais (DOE e

pou). 3,

Solicitar material necessario ao servico pertinente a Secre-
taria.

Solicitar reparos de maquinas, equipamentos, méveis e ins-
trumentos quando necessirio,

Receber no final de cada dia 0s prontudrios e arquivi-los.

Integrar-se i equipe de Saide e Promocdo Social,

/3d

|
|
i
|
|
|
|
|
|
|
!
I
I
!
|
I
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|
|

I
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!
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|
|
|
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|
|
I
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|
|
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|
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|
|
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ANEXD XI XVI1.96/3

DETALHAMENTO DR CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Escriturdrio III

. |
FURMAC&U/ESPECIQL: 20 Grau Completo ou Técnico e SEX0: F IDADE: 21 |
Datilografia
EXPERIENCIA/CDNHSCIM.: 1 ano PADRAOD: 06/4A

|
|

|

|

|

| DEPTO: Sadde e Promocio Social DIVISAD: Mer. Escolar
|

|

|

|

|

|

| SUPERIOR IMEDIATO: Adlinistrador de Pessoal e Servicos

! DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Providenciar todos os documentos 2 serem avaliados Pelo su-
perior,

Emitirp requisicio zo almoxarifadog municipal para aquisicio
de materiais de manutencdo da cozinha,

|

|

| Preencher demonstrativos enviando ap superior da alimentacio
| escolar para devida conferéncia,

|

|

Finalizar documentos mensais com dados do almoxarifado sobre
0 consumo fisico financeiro, aprovado pelo superior,

Controlar através de fichas o estoque 3 disposicio da Meren-

|

|

|

I da Escolar,
|

Redigir, datilografar e expedir todos os documentos do Setor,

[ Prestar servicos de recepcionista, atendendo ags usuirios e
| prestando informacfes,
|

Responder Pelo expediente da‘diviqgu Pa aus@ncia do Supepyj-
sor da Alimentacdo Escolar,

Outros servicos correlatos que lhes forem determinados pelo

|
I
|
| Intedrar-se 3 equipe de Educacio, Cultura, Esportes ¢ Lazer,
|
|
| superior imediato,

|

/39
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ANEXO XIII XVII.97

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Visitador Sanitirio

DEPTO: Salde e Promocao Social DIVISAQ: Sadde
FORMACAD/ESPECIAL: 19 Grau Completo SEXO: M/F IDADE: 18
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 3 a 6 meses PADRAD: 05/A

SUPERIOR IMEDIATO: Enfermeiro-Chefe

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Atuar na equipe, sob a supervisio do enfermeiro-chefe do
Centro Medico.

Responder pela orienta¢3o nas pds e pré-consultas de doentes
portadores de doencas transmissiveis e de pacientes adendados para trata-
mentos prodgramiticos e os pertencentes a pProdramas especiais sujeitos a no-
tificac3o para o Centro de Vigilincia Epidemiolddicas do Estado de $30 Pau-
lo (Secretaria da Sadde),.

Efetuar relatério periddicos sobre doencas transmissiveis,
detectadas pelo servico ou de encaminhamento de outros municipios,

Fazer visitas domiciliares prodramadas ou de atendimento a
reclamacdes ou notificacdes em conjunto com o enfermeiro-chefe,

Realizar outras atividades determinadas pelo enfermeiro.

Participar em campanhas de vacinac3o e outros programas vi-
sando a melhora do servico ou saide plblica.

Integrar-se & equipe de Saide ¢ Promocdio Social.

S Rua Tiradentes,
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ANEX0 XIII XVIII.98

|
| DETALHAMENTO DE CARGO

|
I PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

|
| NOME DO CARGD: Auxiliar de Enfermadem

|
| DEPTO: Saide e Promocio Social : DIVISAD: Sadde
|
| FORMACAQ/ESPECIAL: 190 Grau Completo SEX0: M/F IDADE: 18
|
. | EXPERIENCIA/CONHECIM., : 3 a 6 meses PADRAD: 07-B

|
| SUPERIOR IMEDIATO: Enfermeiro-Chefe

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Atuar em equipe sob supervisio e orientacdo do enfermeiro,

1
|
|
|
|
| tendo as seguintes atribuicges:

|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
I
|
|
|
|
I
I
|
|
I
|

Participar de escala de servicos elaborada pelo enfermeiro
cumprindo a rotina do servico,

Atender aos usuirios do Centro Médico em suas necessidades
e solicitacdes.

Realizar atendimentos de enfermagem, pré pés consulta, aos
usuarios do Centro Médico de acordo com a rotina.

Realizar curativos, fazer aplicacdo de injecdes, vacinas, a-
Plicar testes de sensibilidade 3 penicilina, preparar e aplicar aerosol de
acordo com a prescricio médica, proceder a suturas de ferimento cortante,
retirar pontos de acordo com a orientacdo médica, fazer tricotomia, aplicar
oxidenioterapia, colher material para exames de laboratério e outros aten-
dimentos pertinentes a drea de enfermagem.

|
|
|
|
I
]
I
|
|
|
|
I
|

|
|
|
J Realizar visitas domiciliares qugndo determinadas pelo supe-
rior imediato.

]
|
|
[
|
|
|
i Executar atividades de limpeza, desinfeccio, esterelizacdo
| de material e equipamentos utilizados pelo Centro Médico, bem como seu pre-
| paro, armazenamento e manuseio, obedecendo as técnicas de trabalho em forno
| ou autoclave, ' :
|

I

I

i

|

|

|

|

Executar registros de atividade de enfermagem,

Participar de reunifes de reciclagem, treinamento e de 0~
rientacio em sadde.

!
I
I
I
I
|
|
|
|
|
|
I
|
l
|
I
I
|
|
|
|
|
|
|
|
I
!

Promover reunifes com usuiric sobre questdes de saide, de a-

I1Tdd
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Colaborar nas atividades de enfermagem quando 0 enfermeiro |
estiver ausente. |

enfermadem.

Executar outras tarefas quando determinadas pelo superior,

|

|

|

| Colaborar nos diversos servicos relacionados com a area de
|

|

|

|

|
|
|
|
I
|
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ANEXD XIII XIX,99

DETALHAMENTO DE CARGOD

FREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS
NOME DO CARGO: Adente de Saneamento
DEPTO: Saldde e Promocdo Social - DIVISAD: Salde
FORMACAQ/BESPECIAL: 19 Grau Completo SEXO0: M IDADE: 20
EXPERIENCIA/CONHECIM. : Comprovada por Concurso e PADRAO: 05/4

Estigio p/ desempenho da funcio
SUPERIOR IMEDIATO: Administador de Sadde e Promocdo Social

DESCRICAD ~ SERVICO MENSAL

Exercer a vidgilincia sanitaria do Municipio em tudo quanto
seja nocivo 3 salde da pPopulacio,

Ter conhecimento da Legislacio Sanitdria Federal, Estadual e
Municipal que rede o sistema de saneamento urbano e rural.

Fiscalizar estabelecimentos que fabriguem, comercializem,
manipulem ¢géneros alimenticios para consumo humang,

Fiscalizar veiculos de transporte de géneros alimenticios,
tais como: ambulantes, entredas, transporte de carne e ete.

Fiscalizar a existéncia de! dranjas, estiabulos, cocheiras,
pocildas, ladoas de tratamento de esdoto e destino do lixo,

Fiscalizar a construcdo, conservacio e funcionamento da rede
de esgoto em: residéncias, coméreios, indistria, estabelecimento de traba-
lho, recreacfio, casas de diversdes, ete.

Fiscalizar a existéncia e\permipéncia na drea urbana de a-
nimais que possam causar incémodo & populacio.

Fiscalizar a existéncia de produtos alimenticios em mis con-
dicGes de conservaciao, refrigeracdo, acondicionamento expostos a venda para
uso e consumo humano.

Usar o sistema de notificacdo, autuaclo, interdicdo e ete,
que for determinado pela Prefeitura Municipal, através do setor competente,

Intedrar-se ao Setor de Saide e Promoc3o Social do Municipio.

/72
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ANEXD XI XXI.100/1
| |
| DETALHAMENTO DE CARGO |
: PREFEITURA MUNICIPAL DR PRADGPOLIS Aﬁ‘ﬁ
: NOME DO CARGOD: Motorista :
: DEPTO: Saidde o Promoc3o Social DIVISAD: Saide :
: FURHACKU/ESPECIAL: Alfahetizado com C.N.H SEX0: M/¥ IDADE: 18 :
: EXPERI&NCIA/CUNHECIM.: 1 a 2 anos PADRAD: 05/4 :

SUPERIOR IMEDIATO: Adninistrador de Pessopal o Servicos

Transportar, adequadamente, Pacientes, no Percurso de ida o
volta, mediante Prévia autorizacio,

!

|

|

|

DESCRICAD - SERVICD MENSAL |
|

I

|

I

!

cessdrio, fornecido pelg médico, ao destino do Paciente,

decidir ¢ Percurso a ser realizado, Procurando o hospital mais proximo de |

Preencher o relatério de viadens, anotando nome do Paciente,
hora de saida e chedada, desting, quilometragem e prestacio de contas,

Responsabilizar-se Pela limpeza externa e interna da ambulip
cia, bem como Pela sua manutencio , Providenciandg luhrificacio € abastecj
mento,

Comunicar a0 seu chefe imediato %oda e qualquer anormalidade
observada ep relacdo ao funcionamento do veiculg,

Estar sempre atento o cumprir rigorosamente as leis @ normas
de sequranca.

_-._—.—.———-———_—-——_
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ANEXD XI XXI.100/2

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADOGPOLIS

NOME DO CARGO: Motorista

DEPTD: Saldde e Promocdao Social DIVISAD: Servico Social
FORMACAO/ESPECIAL: Habilitado SEX0: M/F IDADE: 18
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 6 meses a 1 ano PADRAOD: 05/A

P . —— mmm — — — o —

)

SUPERIOR IMEDIATO: Administrador de Pessoal e Servicos

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Transportar atendentes, assistentes sociais de enfermadem e
enfermeiros para a realizacdo de atendimento de enfermadem no domicilio,
puericultura e outros.

Quando solicitado, realizar o transporte de papéis e documen
tos e mesmo pacientes gquando necessario.

Transportar pessoas e materiais afetos ao servico de saidde,

Comunicar ao seu chefe imediato toda e qualquer anormalidade
observada em relacdo ao veiculo.

Estar sempre atento e cumprir ridorosamente as leis e normas

de seduranca.

’|}___—__—_________—

Intedrar-se a equipe de Salde e Promoc3o Social,

R e S ma —  — — — o — — — — —— — — — — — —— — — — — p— — — ——

/A

‘—————— Rua Tiradentes, 956 - CEP 14850-000 - Fone (016) 681.1121 - Fax 681-1489 - Telex 164531 - Praddpoks, Est: chdaPaqu :




Profeitusa Funicipal ve Prodigolis

Estae v Bt Pasle

~———————~Rua Tiradentes, 956 « CEP 14850-000 - Fone (016) 681.1121 « Fax 6811489 « Telex 164531 - Praddpolis, Est, de Séo Paulo

ANEXD XI ' XXII,101

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Auxiliar de Campo

DEPTO: Saide e Promoc3o Social DIVISAD: Sadde
FORMACAD/ESPECIAL: 19 Grau Completo SEXD: M IDADE: 18
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 1 ano PADRAD: 05/A

SUPERIOR IMEDIATO: Administrador de Pessoal e Servicos

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Conhecer a ledislac3o vidente sobre 0 assunto, notadamente a-
quela relacionada a vigilincia sanitdria e epidemiolddica,

Proceder a visitac3o domiciliar e em pontos estratédios,
existentes na cidade & zona rural do municipio,

Controlar saneamento bdsico e a criac3o de animais no perime-
tro urbano sob orientac3o do superior imediato.

Participar de campanhas de erradicacio de vetores,

Participar de campanhas de vacinacdo quando solicitado.

Executar outras tarefas relacionadas ao Setor de Salde e Pro-
mocdo Social, quando determinado Pelo superior imediato.

Intedrar-se 3 equipe de Saldde e Promocio Social,

|
|
I
|
I
|
|
I
|
|
|
I
|
I
|
[
|
|
!
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
I
I
I
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ANEXOD XI XXIII.102

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFREITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS
NOME DO CARGO: Técnico em Higiene Bucal
DEPTO: Salde e Promocdo Social DIVISAD: C. Odontolddico
FORMACAO/ESPECIAL: 12 Grau Completo SEXD: M/F IDADE: 21
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 03 a 06 meses PADRAO: 05/4

SUPERIOR IMEDIATO: Coordenador-Odontolddico

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Executar os servigos de profilaxia, educac3o em salde bucal,
e atividades afins, supervisionadas pelo Cirurdifo-Dentista e Coordenador
Odontoloddico do setor.

Participar de treinamentos quando indicado.

Colaborar nos prodramas educativos de salde bucal,.

Participar na realizacido de levantamentos e estudos epidemio-
logicos.

Educar e orientar pacientes 1nd1v1dua1 ou em drupos sobre
cuidados e hidiene bucal.

Orientar e promover a prevencio da carie dental através de
aplicacdo de fluor, ensinamento da escovacdo correta e etc.

Dectar a existéncia de placas bacteriana, individual ou enm
grupo de acordo com determinacdo do superior i%ediato.

Auxiliar o Cirurgido-Dentista no consultério quando solicita-
do na falta do auxiliar odontolodico até por periodo se necessario.

Fazer tomada e revelacdo de radiodrafia.

Realizar profilaxia.

Inserir, condensar e polir substincias restauradoras.

Remover, sutuar e preparar material restaurador e moldagem.

Preparar moldeiras e moldes.

Hr
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Observar seguranca relacionada a salide.

Auxiliar no levantamento de material odontolddico de consumo
ou permanente, junto com A.C.D.

Colaborar com o Cirurdgido-Dentista em pesquisa.

Desenvolver atividade de pdontologia sanitdria e preventiva.

Integrar-se a equipe de Sadde e Promocido Social,

144
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ANEXD XIII XXIII103

DETALHAMENTO DE CARGO

|
|
PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS :
NOME DO CARGO: Técnico de Equipamento Odontolégico :

i

DEPTO: Saide e Promocio Social DIVISAO: C. Odontolégico
FORMACAO/ESPECIAL: 19 Grau Completo SEX0: F IDADE: 18
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 3 a 6 meses PADRAD: 05/A

SUPERIOR IMEDIATO: Administrador de Pessoal e Servicos

DESCRICAO - SERVICO MENSAL

Realizar revisfes periddica nos equipamentos do setor.

Realizar consertos de equipamentos sempre que solicitado, co-
locando o mais rapido possivel em funcionamento para o0 bom desempenho do
servico,

I

I

i

|

|

|

|

|

|

|

|

|

I

I

|

|

|

I

|

|

i

|

|

|

| Assessorar e orientar os profissionais de saide quanto 3 con-
| servacdo e manutengdo de equipamentos técnicos,
|
I
|
I
[
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Assessorar os niveis superiores quanto a aquisicao de pecgas
para reposicao dos egquipamentos,

Realizar instalacdo, montadem e desmontadem de equipamentos
quando necessario,

Manter contatos com o almoxarifado quanto a exist&ncia de pe-
cas em estoque e indicar a aguisicdo se necessario,

Preencher impresso proprio para apresentaclo do andamento e
producdo dos servicos, assim como dificuldades encontradas.

Executar ordens de servicos emanadas pelo administrador.

Emitir informes e pareceres sobre condicbes dos equipamentos,
assim como cuidados dos profissionais que os usam,

Executar outras atividades determinadas pelos superiores des-
de que relacionadas com seu campo de trabalho.

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
!
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
Integrar-se 3 equipe de Saldde e Promoc3o Social, I
|

£
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ANEXD XIII XXIV.104

DETALHAMENTO DE CARGO

|
|
|
PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS |
|
NOME DO CARGO: Auxiliar Odontolddico |

|

|

DEPTO: Saude e Promocido Social DIVISAD: €. Odontolédico
FORMACAOD/ESPECIAL: 19 Grau Completo SEXO: M/F IDADE: 18
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 3 a 6 meses . PADRAO: 04/4

SUPERIOR IMEDIATO: Coordenador de Odontologia

DESCRICAD - SERVICD MENSAL

Orientar o paciente ou grupo de pacientes sobre hidiene bural.

Revelar e montar radiografias de dentes.

Preparar o paciente para atendimento.

Auxiliar o atendimento ao paciente.

Instrumentar o Cirurgido-Dentista e auxiliar nos procedimen-

Observar as normas de seduranca relacionadas 3 saide,

Selecionar moldeiras e preparar moldes de desso,

Manipular material de uso odontolddico,

Aplicar preventivos para controle de ciries,

Preencher e anotar fichas clinicas,

Proceder a conservacio e a manutenc3o do equipamento odonto-
ladico, bem como conferi-lo.

Auxiliar no levantamento feito pelo Cirurdido-Dentista e THD,
de material de consumo odontoldgico, bem como instrumental.

" Dar o mesmo tratamento e cuidados com os consultérios exter-
nos das escolas.

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| tos.
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
| Intedgrar-se a equipe de Salide e Promoc3o Social,
|

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
Promover o isolamento do campo operatédrio, |
|
I
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
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ANEXD XIII XXV105/1

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Recepcionista I

DEPTO: Saide e Promocio Social DIVISAD: Sadde
FORMACAD/ESPECIAL: 19 Grau Completo SEX0: M/F IDADE: 25
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 3 a 6 meses PADRAO: 02/A

SUPERIOR IMEDIATO: Administrador de Pessoal e Servicos

DESCRICAD - SERVICD MENSAL

Atender usudrios e telefonemas, prestando informacoes neces-
sarias,

Receber o usudrio com atendimento agendado ou eventual, veri-
ficando o cart3o de identificacio e o tipo e horirio de atendimento.

Colocar presenca, levantar prontudrio e encaminhar o wusudrio
para a area de atendimentos correspondentes,

Procurar auxilio do enfermeiro ou auxiliar de enfermadgem em
caso de divida gquanto a conduta, decisio,

Manter em ordens os pertences da sala de recepcio, bem como
telefone e outros,.

Cooperar em outras atividades desenvolvidas pelo Servico des-
de que estejam dentro de sua competéncia,
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Adendar os atendimentos eventuais atendidos pelo setor, I
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
Manter o respeito e a ordem no local de trabalho. |
I
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ANEXD XIII XXV1056/2

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS
NOME DO CARGO: Recepcionista II
DEPTO: Saide e Promocdo Social DIVISAD: Sadde
FORMACAO/ESPECIAL: 12 Grau Completo e Datilodgrafia SEXO: M/F IDADE: 25
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 3 a 6 meses PADRAD: D4/A

SUPERIOR IMEDIATO: Administrador de Pesscal e Servicos

DESCRICAD - SERVICD MENSAL

Atender usuidrios e telefonemas, prestando informacies neces-
sarias.

Adendar os atendimentos eventuais atendidos pelo setor.

Receber o usuario com atendimento adendado ou eventual, wveri-
ficando o cart3o de identificac3o e o tipo e hordrio de atendimento.

Colocar presenca, levantar prontuirio e encaminhar o usuario
para a area de atendimentos correspondentes.

Procurar auxilio do enfermeiro ou auxiliar de enfermadenm em
caso de divida quanto a conduta, decisdo.

Manter em ordens os pertences da sala de recepcdo, bem como
telefone @& outros.

Cooperar em outras atividades desenvolvidas pelo Servigo des-
de que estejam dentro de sua competéncia.

Manter o respeito e a ordem no local de trabalho,
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ANEXD XIII XXVI.106

DETALHAMENTO DE CARGD

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Cozinheiro

DEPTO: Salide e Promocido Social DIVISAD: Sadde
FORMACAO/ESPECIAL: Alfabetizado SEXD: F IDADE: 25
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 3 a 6 meses PADRAD: 03/A

SUPERIOR IMEDIATO: Administrador de Pessoal e Servicos

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Preparar diariamente refei¢Oes, café, cha, lanches e alimen-
tos que houver necessidade de ser servido, de acordo com determinacio do
superior,

Acondicionar os alimentos em recipientes proprios, térmico e
etc,

Prover a manutencdo de limpeza e conservacio da irea relacio-
nada com a cozinha, lavanderia e o prédio da residéncia dgeral,

Zelar pela distribuicdo de refeicdes, quando necessirio.

Preencher documentos de controle de refeigdes, café, lanches,
bem como do material da dispensa.

No Centro Médico havendo elaborac3o de comida, a responsabi-
lidade de desenvolvé-la é (nica e exclusiva do cozinheiro, quando n3o hou-
ver o cozinheiro entredar-se-i aos demais servigos de limpeza e manutencio
da drea da resid@ncia, lavanderia e até a area do ambulatério, de acordo
com determinacdo do superior.

— — Rua Tiradentes, 956 - CEP 14850000 - Fone (016) 681.1121 ~Fax 6811489 - Telex 164531 - Praddpoks, Est. de Sdo Paulo
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ANEXD XIII XXVII. 107

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADGPOLIS

NOME DO CARGO: Vigilante

DEPTO: Sadde e Promocio Social DIVISAO: Saide
FORMACAO/ESPECIAL: Alfabetizado SEX0: M IDADE: 18
EXPERIENCIA/CONHECIM. : J a 6 meses PADRAD: 03/a

SUPERIOR IMEDIATO: Administrador de Pessoal e Servicos

DESCRICAD - SERVICO MENSAL

Marcar ponto nos locais onde se reconheca a necessidade.

Fazer ronda na drea entredue a sua responsabilidade, prédios,
pertences, ete,

Comunicar a policia em emergéncia, de acidentes, agressio e
outras anormalidades verificadas.

Outras tarefas correlatas que lhes sejam determinadas pelos
superiores,

Integrar-se 3 equipe de Saide o Promocdo Social.

1G4
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ANEXD XIII XXVIII.108

DETALHAMENTO DE CARGO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PRADOPOLIS

NOME DO CARGO: Servente

DEPTO: Saide e Promocido Social DIVISAD: Saide
FURMACAD/ESPECIQL:'Alfahetilado SEXD: M/F IDADE: 18
EXPERIENCIA/CONHECIM.: 3 a & meses PADRAOD: 01/A

SUPERIOR IMEDIATO: Administrador de Pessoal e Servicos

DESCRICAD - SERVICD MENSAL

olicitar os materiais de limpeza, bem como os materiais ne-
cessirios 3 manutencao do prédio, armazenando-o0s ap6s o recebimento.

Cuidar da limpeza e manutenc@o da copa, cozinha, banheiros,
refeitérios e do prédio em geral.

Manter limpeza e desinfeccdo das salas com atendimento espe-
cializado, tais como: salas de curative, vacina, inalacido, mitirial, con-
sultorios, ete.

Diluir desinfetantes, saneantes e esterilizantes conforme o-
rientacio do fabricante.

Manter as normas de higiene em todas as dependéncias, moveis
e instalacbes em gderal.

Orientar usudrios guando necessario.

Auxiliar quando necessario na preparacio e distribuicdo de
café e outros alimentos.

Zelar das roupas utilizadas nos atendimentos do servigo, bem
como responsabilizar-se pela guarda e conservacdao dos mesmos.

Receber e guardar materiais de limpeza e outros de uso do
servico.

Observar cuidados de seduranca com relacdo ao trabalho execu-
tado.

Executar outros servicos guando solicitado pelo superior.

Integrar-se a equipe de Satude e Promocdo Social.

1a 4

v ek, s ey b g e et Yo S T e e

‘_.._—_—______-_.-—....—.—_._....__-—_..—-_——.—_.._._...—-._--....—._.—_..—_




