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EXPEDIENTE
O Diario Oficial Eletrénico do Municipio de Potirendaba,
veiculado na forma eletrénica, € uma publicacdo da entidade da
Administrac@o Direta deste Municipio, sendo a referida entidade
inteiramente responsavel pelo conteado aqui publicado.

ACERVO
As edig6es do Diario Oficial Eletrénico de Potirendaba poderéo
ser consultadas através da internet, por meio do seguinte
endereco eletrénico: www.potirendaba.sp.gov.br
As consultas e pesquisas sédo de acesso gratuito e
independente de qualquer cadastro.

ENTIDADE
Prefeitura Municipal de Potirendaba
CNPJ 45.094.901/001-28
Largo Bom Jesus, 990, Centro — CEP 15.105-000
Telefone: (17) 3827-9200
Site: www.potirendaba.sp.gov
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PREGAO ELETRONICO N° 027/2026 - PROCESSO N° 120/2026

ADJUDICO os itens: 02; 07, em favor da empresa: SERRARIA SANTO ANTONIO DE POTIRENDABA LTDA, no valor total de R$ 63.000,00
(sessenta e trés mil reais), os itens: 01; 03; 04; 05; e 06, em favor da empresa: JOAO RODRIGUES MADEIRAS — ME, no valor total de R$
154.700,00 (cento e cinquenta e quatro mil, e setecentos reais), e HOMOLOGO o pregéo que tem por objeto aquisicdo de MADEIRAS, para
atender as necessidades do Setor de Obras e Infraestrutura do municipio, pelo periodo de 12 (doze) meses, em sede de registro de pregos,
perfazendo o valor total de R$ 217.700,00 (duzentos e dezessete mil e setecentos reais).

Potirendaba, 11 de maio de 2026.

GISLAINE MONTANARI FRANZOTTI

Prefeita Municipal

EXTRATO DA ATA DE REGISTRO DE PREGCOS N°: 027E/2026 PREGAO ELETRONICO (PORTAL DE COMPRAS) N° 27/2026 -
PROCESSO N° 000120/26

Contratante: Prefeitura do Municipio de Potirendaba

Contratada: SERRARIA SANTO ANTONIO DE POTIRENDABA LTDA e JOAO RODRIGUES MADEIRAS - ME

OBJETO: Aquisicao de madeiras para atender as necessidades do Setor de Obras e Infraestrutura do municipio, pelo periodo de 12 (doze)
meses, em sede de registro de precos.

Valor Total: R$ 217.700,00 (duzentos e dezessete mil e setecentos reais)

Data da Assinatura: 11/05/2026

Vigéncia: 12/05/2026 a 11/05/2027

GISLAINE MONTANARI FRANZOTTI — Prefeita Municipal

AVISO DE ABERTURA DE LICITAGAO PREGAO PRESENCIAL N°: 038/2026 - PROCESSO N°: 127/2026

O MUNICIPIO DE POTIRENDABA torna publico, para o conhecimento de quantos possa interessar, a abertura de procedimento licitatério na
modalidade PREGAO PRESENCIAL com fundamento na Lei Federal 14.133/21, cujo critério de julgamento é do tipo MENOR PRECO POR LOTE.
OBJETO: A contratacdo de empresa(s) especializada(s) para a prestacdo de SERVICOS DE RETIFICA DE MOTOR e SERVICOS DE BOMBA E
BICOS INJETORES, todos com o fornecimento de pecas.

ENTREGA DOS ENVELOPES: até as 08h30min do dia 28 de maio de 2026.

Edital completo podera ser retirado no site da Prefeitura Municipal (www.potirendaba.sp.gov.br) ou pelo e-mail licitacao@potirendaba.sp.gov.br.
Outras informag@es (17) 3827-9211 — ramal 9260.

Potirendaba/SP, 11 de maio de 2026 - Gislaine M. Franzotti - Prefeita Municipal
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AVISO DE ABERTURA DE LICITAGAO PREGAO ELETRONICO N° 029/2026 - PROCESSO N° 126/2026

O MUNICIPIO DE POTIRENDABA torna publico, para o conhecimento de quantos possa interessar, a abertura de procedimento licitatério na
modalidade PREGAO ELETRONICO, para registro de precos, com fundamento na Lei Federal 14.133/21, cujo critério de julgamento é do tipo
MENOR PRECO UNITARIO.

OBJETO: Aquisicao de MATERIAIS ODONTOLOGICOS e de ENFERMAGEM, para atender as necessidades da Coordenadoria Municipal de
Saude, com entrega parcelada, pelo periodo de 12 (doze) meses, em sede de registro de pregos.

ENTREGA DOS ENVELOPES: até as 08h30min do dia 26 de maio de 2026.

Edital completo podera ser retirado na Prefeitura Municipal ou pelo e-mail licitacao@potirendaba.sp.gov.br.

LOCAL DE REALIZACAO DO PREGAO ELETRONICO: _http://38.9.116.38:8079/comprasedital

Outras informagdes (17) 3827-9211 — ramal 9260.

Potirendaba/SP, 11 de maio de 2026 - Gislaine M. Franzotti - Prefeita Municipal

EXTRATO DE CONTRATO N°: 0059/26 DISPENSA N° 0037/26 - PROCESSO N° 000111/26

Contratante: Prefeitura do Municipio de Potirendaba

Contratada: F. T. G. AGOSTINHO SOCIEDADE INDIVIDUAL DE ADVOCACIA

OBJETO: Prestacéo de servigos de consultoria e assessoria juridica urbanistica, visando assessorar a Comissdo De Regularizagao Urbana nos
processos administrativos de Regularizagdo Fundiaria Urbana (REURB) do Municipio de Potirendaba, nos termos da lei federal n° 13.465/2017.
Valor Total: 62.280,00 ( sessenta e dois mil, duzentos e oitenta reais)

Data Da Assinatura: 29/04/2026

Vigéncia: 29/04/2026 a 28/04/2027

GISLAINE MONTANARI FRANZOTTI — Prefeita Municipal

LEIS

LEI N° 3.286, DE 11 DE MAIO DE 2026
Prorroga até 31 de dezembro de 2026 a vigéncia da Lei n°® 2.680, de 24 de junho de 2015, que institui o Plano Municipal de Educagédo de
Potirendaba.
GISLAINE MONTANARI FRANZOTTI, Prefeita Municipal de Potirendaba, Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribui¢Bes legais, faz saber que

a Camara Municipal aprovou e ela sancionou a seguinte Lei.

Art. 1° Fica prorrogada até 31 de dezembro de 2026 a vigéncia do Plano Municipal de Educagao instituido pela Lei Municipal n°® 2.680 de 24 de
junho de 2015.

Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢cdes em contrario.
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Prefeitura Municipal de Potirendaba, 11 de maio de 2026.

GISLAINE MONTANARI FRANZOTTI
Prefeita Municipal

Registrada e publicada na Secretaria da Prefeitura Municipal, na data supra.

Juliana Nicoletti
Chefe de Gabinete



LEI COMPLEMENTAR N2 090, DE 11 DE MAIO DE 2026

Define as atribuigdes dos cargos publicos que especifica e da outras providéncias.

GISLAINE MONTANARI FRANZOTTI, Prefeita Municipal de Potirendaba, Estado de Sao Paulo, no uso de suas atribuicdes legais,
faz saber que a Camara Municipal aprovou e ela sancionou e promulgou esta Lei Complementar.

Art. 12 Os cargos publicos adiante relacionados terdo suas atribuicdes e niveis de escolaridades previstos na forma do Anexo
Unico desta Lei Complementar.

Art. 22 Ficam mantidas as referéncias remuneratdrias e cargas hordrias préprias de cada cargo, conforme suas respectivas leis
de criagdes.

Art. 32 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicées em contrario.

Prefeitura Municipal de Potirendaba, 11 de maio de 2026.

GISLAINE MONTANARI FRANZOTTI
Prefeita Municipal
Registrada e publicada na Secretaria da Prefeitura Municipal, na data supra.

Juliana Nicoletti
Chefe de Gabinete



ANEXO UNICO

LEI COMPLEMENTAR N° 090, DE 11 DE MAIO DE 2026

CARGO E ESCOLARIDADE

ATRIBUICOES

AGENTE ADMINISTRATIVO

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Executar tarefas na area administrativa, nas diversas unidades e
orgaos da municipalidade, mediante orientagao;

efetuar atendimento ao publico, interno e externo, prestando
informacgdes, preenchendo documentos, anotando recados, para
obter ou fornecer informacgodes;

elaborar e redigir oficios, cartas, memorandos, ocorréncias,
quadros demonstrativos e outros documentos para atender a
rotina administrativa;

operar e zelar pelo uso adequado de equipamentos diversos,
como maquinas calculadoras, computadores, processadores de
texto, terminais de video e outros;

manusear € manter organizado e/ou atualizar arquivos, ficharios e
outros;

arquivar fichas, boletins, correspondéncias, relatérios e outros
documentos administrativos, classificando-os conforme critério
pré-estabelecido;

executar calculos simples e conferéncias numéricas de tabelas,
quadros comparativos, fichas e outros, operando maquinas de
calcular, quando necessario;

providenciar materiais de expediente, observando quantidade,
tipo, tamanho e demais especificagdes contidas na requisicao,
para manter o nivel de material necessario ao setor de trabalho;
organizar, separar, classificar, enderecar e/ou protocolar
documentos e correspondéncias, procedendo ao seu
arquivamento, quando necessario;




atender pessoas e chamadas telefénicas, anotando ou enviando
recados para obter ou fornecer informacoes;

organizar as copias xerograficas, montando e encadernando
apostilas, manuais, blocos e outros;

efetuar a reproducdo de copias, operando a maquina copiadora,
controlando o servico de triagem, abastecendo e regulando a
maquina e encadernando pequenos volumes;

Entregar quando solicitadas notificagbes e correspondéncias
diversas;

Efetuar quando solicitada fiscalizagdo e fechamento de registro de
ponto;

Preparar materiais para encadernacgao, impresséo, etc.

efetuar a manutencao e limpeza de maquinas e equipamentos;
receber, mediante o pagamento da respectiva taxa, malas, bolsas,
pacotes, embrulhos e outros tipos de volumes para serem
depositados em local apropriado, sob sua guarda e
responsabilidade;

Eventualmente auxiliar em outras atividades afins solicitadas pelo
superior hierarquico;

Executar outras tarefas correlatas.

ANALISTA DE SISTEMAS

Escolaridade: Superior completo em Analise de Sistemas,
Sistemas de Informagao, Engenharia da Computagao e
Ciéncias da Computagao

Planejar, analisar, desenvolver, implantar, manter e supervisionar
sistemas informatizados, assegurando a eficiéncia, a seguranga, a
confiabilidade e a integragcdo das informagdes no ambito da
Administragdo Municipal.

Analisar e estabelecer a utilizagdo de sistemas de processamento
eletrénico de dados, estudando as necessidades dos usuarios, as
possibilidades técnicas e os métodos adequados para garantir a
exatidao, confiabilidade, integragdo e rapidez dos sistemas de
informacao;

Coordenar a implantagdo, manutencao e otimizagao dos sistemas
de gestdo publica, propondo alteracdes e aperfeicoamentos
necessarios a melhoria dos processos administrativos;




Definir estratégias e metodologias para o processamento,
arquivamento e recuperagao automatizada de informacdes;
Elaborar pareceres técnicos e relatérios gerenciais, apresentando
diagnésticos e solugdes relativas aos sistemas de informacao e
infraestrutura de tecnologia;

Auxiliar na elaboracdo de especificacbes técnicas de bens,
servicos e solugdes de tecnologia da informagao;

Realizar prospeccgéao de solugdes e novas tecnologias que possam
ser aplicadas a modernizagdo administrativa.

Desenvolver e implantar sistemas informatizados, dimensionando
requisitos e funcionalidades, especificando arquitetura,
ferramentas de desenvolvimento e padrdes técnicos;

Especificar programas, codificar aplicativos e realizar testes de
software, servigos e dispositivos, assegurando sua conformidade
técnica e funcional;

Produzir e atualizar a documentagao de softwares, servigcos e
dispositivos desenvolvidos ou implantados;

Auxiliar no controle da qualidade dos sistemas desenvolvidos e
dos servigos prestados;

Acompanhar e avaliar o desempenho dos sistemas implantados,
propondo e executando corre¢des e melhorias;

Administrar o ambiente informatizado da Prefeitura, incluindo
servidores, redes, bancos de dados e sistemas operacionais;
Instalar, configurar e manter ativos de infraestrutura e rede, fisicos
e virtualizados;

Monitorar a utilizagdo e o desempenho dos recursos de
microinformatica, infraestrutura e rede, identificando falhas e
promovendo as corregdes necessarias;

Planejar e executar rotinas de manutengao preventiva e corretiva
dos sistemas e equipamentos;

Controlar politicas de seguranga da informacéao, acesso a dados e
aplicagbes, assegurando a integridade, disponibilidade e
confidencialidade das informacdes;




e Controlar backups, bancos de dados, fluxos de trabalho e demais
processos relacionados a continuidade dos servigos de tecnologia.

e Prestar suporte técnico e assisténcia aos usuarios das Secretarias,
Departamentos e Divisdes da Administragdo Municipal,

o Planejar e ministrar treinamentos, capacitacbes e orientagdes
técnicas a servidores, promovendo o uso racional e eficiente dos
recursos tecnolégicos;

o [Estabelecer padroes e oferecer solugdes técnicas para ambientes
informatizados, conforme as melhores praticas e normas de
seguranga;

e Guardar sigilo das atividades inerentes ao cargo, comunicando ao
superior hierarquico quaisquer informagbes que possam
comprometer o servigo publico.

e Elaborar relatérios semestrais das atividades desenvolvidas para
analise e acompanhamento da gestéo;

e Executar outras tarefas correlatas ou de mesma natureza e
complexidade, compativeis com o cargo e determinadas pelo
superior hierarquico;

¢ Auxiliar, eventualmente, em atividades afins solicitadas pela chefia
imediata.

ARTIFICE

Escolaridade: Ensino fundamental completo ou
incompleto

e Executar servigos de organizagao e limpeza em salas, moveis, pisos e
demais dependéncias fisicas das unidades da Administragao Municipal;

¢ Realizar tarefas de copa e cozinha, incluindo o preparo e a distribuicdo
de café e demais bebidas, conforme necessidade do setor;

e Executar servigos de limpeza e conservacdo de instalagdes, moveis,
equipamentos e utensilios em geral, varrendo, lavando, encerando,
lustrando, tirando o pd e recolhendo o lixo, a fim de preservar as
condig¢des de higiene e a boa aparéncia dos ambientes;

e Preparar e organizar salas de reunido, providenciando a adequada
disposi¢cdo do mobiliario, materiais e utensilios, bem como realizar a
limpeza e reorganizag&o apos 0 uso;




¢ Repor materiais de limpeza e higiene nos sanitarios, cozinhas e demais
dependéncias;

e Lavar e higienizar utensilios, recipientes e equipamentos utilizados nas
dependéncias administrativas;

e Zelar pela conservagdo e bom estado de uso dos materiais,
equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade;

¢ Solicitar ao superior hierarquico a reposi¢ao de materiais e produtos de
limpeza quando necessario;

o Manter sigilo e discricao sobre as informacgdes e atividades inerentes as
atribuigbes do cargo, comunicando ao superior hierarquico quaisquer
fatos, ocorréncias ou informagdes de interesse publico ou particular que
possam interferir no regular andamento do servigo publico;

¢ Executar outras tarefas correlatas, compativeis com a natureza e o nivel
de complexidade do cargo, conforme determinagao da chefia imediata;

e Prestar apoio eventual em outras atividades afins, sempre que solicitado
pelo superior hierarquico.

ASSISTENTE DE LICITAGAO

Escolaridade: Ensino médio completo

e Elaborar a fase interna dos processos de licitagdo, inclusive
minutas de editais;

e Atender e prestar informagdes sobre processos licitatérios e
comprar diretas;

¢ Realizar atendimento presencial, telefénico ou eletronico;

e Auxiliar no credenciamento de fornecedores;

e Organizar e manter arquivos fisicos e digitais de fornecedores e
processos licitatorios;

e Auxiliar nas sessdes publicas de pregdes e demais modalidades
licitatorias previstas na legislagéo vigente;

e Elaborar e acompanhar planilhas de controle de processos,
contratos administrativos e atas de registros de pregos;

e Emitir relatérios de saldos, vigéncia contratual e balango
econdmico das licitagdes;

o Formalizar documentalmente os procedimentos licitatérios;




Protocolar e receber cotagoes;

Digitar e cadastrar os processos no sistema de gestdo e no site
oficial da Prefeitura;

Executar trabalhos de apoio no Departamento de Licitagcbes e
Contratos;

Elaborar avisos de abertura de licitagdo e providenciar
publicagdes;

Encaminhar editais ao Tribunal de Contas e processos ao sistema
Audesp;

Comunicar resultados as Coordenadorias;

Contatar fornecedores sobre atrasos;

Auxiliar em outras atividades afins determinadas pelo superior
hierarquico;

Executar outras tarefas correlatas.

ASSISTENTE SOCIAL

Escolaridade: Ensino superior completo em Servigo
Social e registro no 6rgao de classe

Planejar, coordenar, executar e avaliar politicas, programas,
projetos e servigos sociais, visando a promogao do bem-estar
coletivo e ao fortalecimento dos direitos sociais da populagao;
Participar da formulagéo, implantagao, execugao e avaliagdo de
programas, projetos e servigos socioassistenciais, de saude e de
educagao, voltados a individuos, familias, grupos e comunidades;
Prestar servicos sociais, orientando sobre direitos, deveres,
normas, recursos e programas disponiveis, de forma a contribuir
para o ajustamento social e o exercicio da cidadania;

Planejar, coordenar, elaborar, supervisionar e avaliar politicas,
planos, programas e projetos sociais, em consonancia com 0s
preceitos do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS e
demais legislagbes aplicaveis;

Realizar estudos e diagndsticos socioeconémicos, pesquisas e
levantamentos da realidade social, identificando demandas,
interesses, perfis de usuarios e prioridades de atendimento;
Executar procedimentos técnicos, registrar atendimentos, elaborar
relatérios e pareceres técnicos, formular instrumentos de coleta de
dados e acompanhar o desenvolvimento das acoes;




Realizar sele¢céo e avaliagdo socioecondémica para concessao de
beneficios, auxilios e servigos sociais;

Monitorar e avaliar resultados de programas e projetos, analisando
técnicas utilizadas, custos, metas e satisfagao dos usuarios;
Articular recursos institucionais, financeiros e comunitarios,
promovendo a integragdo da rede socioassistencial e intersetorial
publica e privada;

Coordenar equipes de trabalho, participar da selegéo, capacitagéo
e avaliacdo de desempenho de servidores e colaboradores;

Atuar junto a equipes multidisciplinares nos diversos segmentos
da Administracdo Municipal, especialmente nas areas de Saude,
Assisténcia Social e Educagao;

Realizar visitas domiciliares, hospitalares e institucionais, para
avaliacao, orientacao ou acompanhamento de casos;

Organizar e participar de palestras, seminarios, reunibes e
conferéncias municipais, bem como representar o Municipio em
Conselhos de Direitos;

Desempenhar tarefas administrativas inerentes a fungdo, como
cadastro de usuarios, controle de documentos, dados estatisticos
e recursos financeiros;

Zelar pela guarda, conservacao e limpeza dos equipamentos e
materiais sob sua responsabilidade;

Manter-se atualizado quanto as normas técnicas, legislagbes e
inovagbes de sua area de atuacdo, utilizando recursos de
informatica;

Exercer suas atividades em quaisquer Secretarias do Municipio,
podendo atuar em regime de escala, inclusive aos sabados,
domingos, feriados ou em horario noturno;

Executar outras tarefas correlatas, compativeis com a natureza e
a complexidade do cargo, conforme determinagéo superior.

ATENDENTE

Atender o publico em geral, identificando e averiguando suas
pretensdes;




Escolaridade: Ensino médio completo

e Atender o publico em geral, identificando e averiguando suas
pretensdes para prestar-lhe informagbes e/ou encaminha-lo as
pessoas ou unidades administrativas solicitadas;

e Atender o municipe ou visitante, identificando-o e averiguando
suas pretensoées, para prestar-lhe informagdes e providenciar o
seu devido encaminhamento;

o Registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados
pessoais e comerciais do municipe e visitante, para possibilitar o
controle dos atendimentos diarios;

e Prestar informagdes, receber e transmitir recados;

e Receber a correspondéncia enderecada a Administracédo
Municipal, bem como aos servidores, registrando em livro préprio
para possibilitar sua correta distribui¢ao;

¢ Eventualmente auxiliar em outras atividades afins solicitadas pelo
superior hierarquico;

e Executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM

Escolaridade: Ensino médio completo e Técnico em
Auxiliar de Enfermagem com registro no érgao de classe

. Executar procedimentos de enfermagem conforme descrigéo
COREN-SP;

o Executar servigos gerais de enfermagem como: aplicar injegdes e
vacinas, ministrar remédios, registrar temperaturas, medir pressao
arterial, fazer curativos e coletar material para exame de laboratério;

. Preparar e esterilizar os instrumentos de trabalho utilizados na
enfermaria e nos gabinetes médicos, acondicionando-os em lugar
adequado, para assegurar a sua utilizagao;

. Preparar os pacientes para consultas e exames, acomodando-os
adequadamente, para facilitar sua realizacao;

. Orientar o paciente sobre a medicacao e sequéncia do tratamento
prescrito, instruindo sobre o uso de medicamentos e material adequado
ao tipo de tratamento, para reduzir a incidéncia de acidentes;

. Efetuar a coleta de material para exames de laboratério e a
instrumentacdo em intervengdes cirurgicas, atuando sob a superviséo




do Enfermeiro ou Médico, para facilitar o desenvolvimento das tarefas
de cada membro da equipe;

) Eventualmente auxiliar em outras atividades afins solicitadas pelo
superior hierarquico;

. Executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE SERVICO

Escolaridade: Ensino fundamental completo ou
incompleto

e Auxiliar na manutengdo e reparos das dependéncias fisicas,
moveis, equipamentos, instrumentos e materiais permanentes das
unidades da Administragdo Municipal;

e Auxiliar na execucao dos servigos operacionais desenvolvidos nas
diversas unidades da Administracdo, conforme necessidade e
determinacao superior;

e Executar trabalhos de desmontagem, reparo e ajustamento de
ferramentas e utensilios de diferentes tipos;

e Executar pequenos servigos de eletricidade, tais como substituicao
de lAmpadas, tomadas, fusiveis e outros componentes elétricos;

e Realizar pequenos reparos e manutengdes em aparelhos,
mobiliarios e acessorios elétricos;

e Prestar servicos de apoio geral em qualquer setor da
Administragdo Municipal, colaborando com atividades de manutencéao,
conservacgao, transporte de materiais e suporte operacional;

e Executar outras tarefas correlatas, compativeis com a natureza e
o nivel de complexidade do cargo, conforme determinagao da chefia
imediata

CONTADOR

Escolaridade: Ensino superior completo em Ciéncias
Contabeis e registro no érgao de classe

e Supervisionar, coordenar e executar servigos inerentes a
contabilidade geral do 6rgao;

Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando

os correspondentes langamentos contabeis, para possibilitar o

controle contabil e orcamentario;

Promover a prestacdo, acertos e conciliacdo de contas em geral,

conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para

assegurar a correcao das operagdes contabeis;




Examinar empenhos de despesa, verificando a classificacdo e a
existéncia de recursos nas dotacbes orgamentarias, para o
pagamento dos compromissos assumidos;

Proceder a elaboragdo de balangos e relatérios (como o Relatério
Resumido da Execugado Orcamentaria — RREO e Relatério de Gestao
Fiscal RGF), o registro de execugéo orgamentaria e do patriménio, o
planejamento financeiro, a liquidagédo e o pagamento de despesas e 0
acompanhamento da Lei de Responsabilidade Fiscal;

Acompanhar e fazer acompanhar os apontamentos, recomendagdes,
determinacgdes e outras matérias que digam respeito a contabilidade
da Prefeitura Municipal decorrentes das atividades dos 6rgaos de
controle externo e interno;

Elaborar demonstrativos contabeis mensais, trimestrais, semestrais e
anuais, relativos a execugdo orcamentaria e financeira, em
consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes, para
apresentar resultados da situagao patrimonial, econémica e financeira;
Observar e cumprir disposicées da Lei Complementar n® 101/00 e Lei
n° 4.320/64;

Alimentar os sistemas municipais, estaduais e federais, além de
cumprir as instrugdes, comunicados e demais atos do TCE/SP, entre
outros;

Colaborar com a gestao de riscos relacionados a contabilidade publica
municipal, por meio de aperfeicoamento de seus controles internos
para evitar o ndo atingimento dos objetivos da unidade;

Auxiliar na elaboragdo das pegas orgamentarias e realizar o
acompanhamento da execugao orgamentaria do municipio;
Acompanhar as inscrigbes em restos a pagar e indicar ao Chefe do
Executivo as providencias cabiveis;

Outras atribui¢cdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe
forem solicitadas.

ENFERMEIRO

Executar diversas tarefas de enfermagem como: administracao de

sangue e plasma, controle de pressao arterial, aplicagio de respiradores




Escolaridade: Ensino superior completo em Enfermagem,
com registro no 6rgao de classe

artificiais e outros tratamentos, pondo em pratica seus conhecimentos
técnicos, para proporcionar o bem-estar fisico, mental e social aos
pacientes;

. Prestar primeiros socorros no local de trabalho, em caso de
acidentes ou doenca, fazendo curativos ou imobilizagbes especiais,
administrando medicamentos, para posterior atendimento médico;

. Supervisionar a equipe de enfermagem, treinando, coordenando e
orientando sobre o uso de equipamentos, medicamentos e materiais
mais adequados de acordo com a prescrigdo do Médico, para assegurar
o tratamento ao paciente;

. Manter os equipamentos e aparelhos em condicbes de uso
imediato, verificando periodicamente seu funcionamento e
providenciando sua substituicdo ou conserto, para assegurar o
desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

. Supervisionar e manter salas, consultérios e demais dependéncias
em condigbes de uso, assegurando sempre a sua higienizagdo e
limpeza dentro dos padrdes de seguranca exigidos;

. Promover a integragcdo da equipe como unidade de servigo,
organizando reunides para resolver os problemas que surgem,
apresentando solugbes através de dialogo com os funcionarios e
avaliando os trabalhos e as diretrizes;

o Desenvolver o programa de saude da mulher, orientagbes sobre
planejamento familiar, as gestantes, sobre os cuidados na gravidez, a
importancia do pré-natal etc.;

. Efetuar trabalho com criangas para prevencédo da desnutrigao,
desenvolvendo programa de suplementacdo alimentar;

. Executar programas de prevengdo de doengas em adultos,
identificacado e controle de doengas como diabetes e hipertenséo;

. Desenvolver o programa com adolescentes, trabalho de
integracao familiar, educacao sexual, prevengao de drogas etc.;

o Executar a supervisdo das atividades desenvolvidas, controle de
equipamentos e materiais de consumo;




. Fazer cumprir o planejamento e os projetos desenvolvidos no inicio
do ano;

. Participar de reunidbes de carater administrativo técnico de
enfermagem, visando o aperfeicoamento dos servigos prestados;

) Efetuar e registrar todos os atendimentos, tratamentos executados
e ocorréncias verificadas em relacdo ao paciente, anotando em
prontuarios, ficha de ambulatorio, relatério de enfermagem da unidade,
para documentar a evolugdo da doenga e possibilitar o controle de
saude;

. Fazer estudos e previsdo de pessoas e materiais necessarios as
atividades, elaborando escalas de servicos e atribuicdes diarias,
especificando e controlando materiais permanentes e de consumo para
assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de enfermagem;

) Discutir de forma permanente junto a equipe de trabalho e
comunidade o conceito de cidadania, enfatizando os direitos de saude;
. Participar do processo de programacgao e planejamento das agdes
e da organizagdo de trabalho em saude mental, participar dos
movimentos de controle social;

. Realizar agbes educativas, individuais e coletivas;

o Realizar consultas residenciais (visitas domiciliares), na zona rural
e urbana;

. Responder por programas de atencao a Saude Mental;

. Promover e participar de ac¢des intersetoriais com outras
secretarias do poder publico, sociedade civil e outras equipes de saude;
. Representar a Unidade de Saude em reunides, palestras e outras
atividades quando solicitadas pelo coordenador ou gestor;

. Eventualmente auxiliar em outras atividades afins solicitadas pelo
superior hierarquico;

o Executar outras tarefas correlatas.

ESCRITURARIO

e Prestar assisténcia a unidade de atuagdo, bem como controlar os

servicos gerais de escritério, compatibilizando os programas




Escolaridade: Ensino médio completo

administrativos com as demais medidas, adotadas pela Administragéo
Municipal.

Promover a execugdo dos servigos administrativos em qualquer
unidade da Administragao, verificando os documentos, para garantir os
resultados da unidade;

Executar servicos de anotacdo ou digitacdo de correspondéncias
internas e externas, preenchimento de guias, notificagcées, formularios
e fichas para atender a rotina administrativa;

Executar escrituragéo de livros da Administragao Publica;

receber e expedir documentos diversos, registrando dados relativos a
data e ao destinatario em livros apropriados € manter o controle de
sua tramitagao;

atender e efetuar chamadas teleféonicas, anotando ou enviando
recados e dados de rotina, para obter ou fornecer informacgoes;
Preencher fichas, formularios, planilhas, encaminhando-os aos 6rgaos
especificos;

receber e enviar e mail, sob orientagao;

organizar e manter atualizado os arquivos da unidade,

fazer requisicdo de material de escritério, providenciando os
formularios de solicitacdo e acompanhar o recebimento;

Elaborar pareceres sobre os assuntos de sua unidade, coletando e
analisando os dados, para colaborar nos trabalhos técnicos e
administrativos;

Participar de projetos ou planos de organizagdo dos servigcos
administrativos, compondo fluxograma, organogramas e demais
esquemas graficos, para garantir maior produtividade e eficiéncia dos
Servigos.

Eventualmente auxiliar em outras atividades afins solicitadas pelo
superior hierarquico.

FARMACEUTICO

Coordenar e executar as atividades de Assisténcia Farmacéutica no
ambito da Atencao Basica/Saude da Familia;




Escolaridade: Ensino superior completo em Farmacia, com
registro no 6rgao de classe

Auxiliar os gestores e a equipe de saude no planejamento das agdes
e servigos de Assisténcia Farmacéutica na Atencado Basica/Salde da
Familia, assegurando a sua integralidade e a sua intersetorialidade;
Promover o acesso e 0 uso racional de medicamentos junto a
populacdo e aos profissionais da Atencao Basica/Saude da Familia,
por intermédio de ag¢des que disciplinem a prescri¢cao, a dispensagao
€ 0 USO;

Assegurar a dispensacédo adequada dos medicamentos e viabilizar a
implementacdo da Atencao Farmacéutica na Atengado Basica/Saude
da familia;

Selecionar, programar, distribuir e dispensar medicamentos e
insumos, com garantia da qualidade dos produtos e servigos;
Receber, armazenar e distribuir adequadamente os medicamentos na
Atengéo Basica / Saude da familia;

Acompanhar e avaliar a utilizacdo de medicamentos e insumos,
inclusive os medicamentos fitoterapicos, homeopaticos, na
perspectiva da obtengdo de resultados concretos e da melhoria da
qualidade de vida da populagao;

Subsidiar o gestor, os profissionais de saude e as ESFs com
informagdes relacionadas a morbimortalidade associados aos
medicamentos;

Elaborar, em conformidade com as diretrizes municipais, estaduais e
nacionais, e de acordo com o perfil epidemiolégico, projetos na area
da Atencao/Assisténcia Farmacéutica a serem desenvolvidos dentro
de seu territério de responsabilidade;

Intervir diretamente com os usuarios nos casos especificos
necessarios, em conformidade com a equipe de Atencdo Basica
/Saude da familia, visando uma farmacoterapia racional e a obtencéo
de resultados definidos e mensuraveis, voltados a melhoria da
qualidade de Vida;

Estimular, apoiar, propor e garantir a educagdo permanente de
profissionais da Atencdo Basica /Saude da familia envolvidos em
atividades de Atencao/Assisténcia Farmacéutica;




Treinar e capacitar os recursos humanos da Atencao Basica/Saude da
familia para o cumprimento das atividades referentes a Assisténcia
Farmacéutica;

Fazer a manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medicagéo,
pesagem e mistura;

Subministrar produtos médicos e cirurgicos, seguindo o receituario
medico;

Controlar entorpecentes e produtos equiparados;

Analisar soros e outras substancias;

Atuar junto aos demais elementos da saude;

Eventualmente auxiliar em outras atividades afins solicitadas pelo
superior hierarquico;

Executar outras tarefas correlatas.

FISIOTERAPEUTA

Escolaridade: Ensino superior completo em Fisioterapia com
registro ativo no 6rgao de classe

Executar métodos e técnicas fisioterapicos com a finalidade de
restaurar, desenvolver e conservar a capacidade fisica do paciente;
Atender pacientes para prevencdo, habilitacdo e reabilitagao,
utilizando protocolos e procedimentos especificos de fisioterapia;
Realizar o atendimento com observancia das necessidades de cada
paciente, privilegiando os casos de emergéncia ou urgéncia, assim
como as pessoas com mais de sessenta e cinco anos de idade, as
gestantes, lactantes, lactentes e criancas de até cinco anos;
Observar com rigor os preceitos editados pelo Conselho Federal de
Fisioterapia e Terapia

Ocupacional e constantes em seu Cédigo de Etica;

Habilitar pacientes; Realizar atendimentos aos pacientes na
modalidade Home Care;

Realizar diagnésticos especificos; analisar condigdes dos pacientes;
Desenvolver programas de prevengdo, promogdo de saude e
qualidade de vida.

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Promover a reintegracdo dos pacientes a familia e a sociedade;




Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios;
Realizar pesquisas e entrevistas, participar de atividades de
treinamento e aperfeigoamento de pessoal;

e Participar de grupos de trabalho para fins de formulagao de diretrizes,
planos e programas afetos ao publico e ao servigo;

e Desenvolver trabalho de prevencédo no que se refere a sua area de
atuacgao;
Realizar consultas de fisioterapia;
Realizar preceptoria no SUS;
Executar atividades administrativas: criar métodos de trabalho;
estabelecer critérios de elegibilidade;

e Eventualmente auxiliar em outras atividades afins solicitadas pelo
superior hierarquico;

e Executar outras tarefas correlatas.

FONOAUDIOLOGO

Escolaridade: Ensino superior completo em Fonoaudiologia
com registro ativo no 6rgao de classe

o Identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicagao oral,
empregando técnicas proprias de avaliagédo e fazendo o treinamento
fonético, auditivo, de dicgao, impostacao de voz e outros, para possibilitar
o aperfeicoamento e/ou reabilitacdo da fala;

. Desenvolver trabalho de prevencado e intervencédo nas areas de
comunicacao escrita e oral, motricidade oral, voz e audi¢éo, participar de
equipes de diagnéstico e realizar terapia fonoaudiologica;

o Promover a reintegragéo dos pacientes a familia e a sociedade;

. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios;

. Realizar pesquisas e entrevistas, participar de atividades de
treinamento e aperfeigoamento de pessoal;

. Participar de grupos de trabalho para fins de formulacdo de
diretrizes, planos e programas afetos ao publico e ao servigo;

. Desenvolver trabalho de prevencdo no que se refere a area da

comunicagao escrita e oral, voz e audi¢ao;
° Realizar consultas de fonoaudiologia;




. Participar de equipes de diagndstico, realizando a avaliagdo da
comunicacéo oral e escrita, voz e audi¢ao;

° Realizar terapia fonoaudiologica dos problemas de comunicagéo
oral e escrita, voz e

. audicao;

. Dar parecer fonoaudioldégico, na area da comunicacdo oral e
escrita, voz e audicao;

. Realizar outras atividades inerentes a sua formacao universitaria
pelo curriculo; Realizar preceptoria no SUS;

. Exercer atividades vinculadas as técnicas psicomotoras, quando
destinadas a corregéo de disturbios auditivos ou de linguagem;

) Executar atividades administrativas: criar métodos de trabalho,
estabelecer critérios de elegibilidade;

. Eventualmente auxiliar em outras atividades afins solicitadas pelo

superior hierarquico;
° Executar outras tarefas correlatas.




GARI

Escolaridade: Ensino fundamental completo ou incompleto

* Executar tarefas manuais de carater simples que exijam esforgos fisicos
e habilidades elementares;

* Varrigao de ruas e espagos publicos e providenciar o acondicionamento
do lixo urbano em recipientes proprios a sua coleta;

* Executar atividades de capinagao e retirada de mato;

* Limpeza de bueiros;

* Remocgao de entulhos;

* Lavagem de calgadas e monumentos publicos;

* Limpeza de bueiros;

* Apoio em campanhas de conscientizagdo ambiental;

* Zelar pela guarda e conservagao do material de limpeza que Ihe for
confiado;

* Eventualmente auxiliar em outras atividades afins solicitadas pelo
superior hierarquico;

INSPETOR DE ALUNOS

Escolaridade: Ensino fundamental completo

e Acompanhar, orientar e zelar pela seguranca e disciplina dos
alunos durante a permanéncia na escola, em todos os espacgos e
horarios.

e Controlar a entrada e a saida dos estudantes, garantindo o
cumprimento dos horarios e a entrega dos alunos apenas aos
responsaveis autorizados.

e Circular pelos corredores, patios, refeitorios, sanitarios e demais
dependéncias da escola, observando o comportamento dos alunos
e prevenindo situagdes de risco, conflito ou indisciplina.

e Acompanhar os alunos nos intervalos, na entrada, na saida e nas
trocas de turno, garantindo um ambiente seguro e organizado.

e Auxiliar na manutengdo da ordem durante atividades escolares,
recreativas, civicas e eventos realizados pela escola ou pela
Coordenadoria Municipal de Educacao.

e Comunicar imediatamente a equipe gestora e/ou professores
qualquer ocorréncia, acidente, comportamento inadequado ou
situacdo que envolva a integridade fisica ou emocional dos alunos.




Colaborar com o trabalho pedagdgico, incentivando atitudes de
respeito, responsabilidade e convivéncia saudavel entre os
estudantes.

Orientar e auxiliar os alunos quanto as normas de convivéncia e ao
uso adequado dos espagos escolares.

Auxiliar na organizagédo das filas e deslocamentos internos,
garantindo seguranca e fluidez nos momentos de transicdo
(entrada, recreio, refeicao, saida, atividades externas).

Zelar pelo patrimbnio da escola, preservando os bens,
equipamentos e ambientes.

Acompanhar e monitorar os alunos durante o transporte escolar,
assegurando o embarque e desembarque com segurancga, € O
comportamento disciplinado durante o trajeto.

Comunicar imediatamente a direcdo ou coordenacido da escola
qualquer intercorréncia ocorrida no transporte escolar (atrasos,
incidentes, auséncia de aluno, problemas de comportamento ou
segurancga).

Auxiliar, quando necessario, alunos com mobilidade reduzida,
deficiéncia ou dificuldade de locomogdo, garantindo a
acessibilidade e o cuidado adequado.

Colaborar na recepgéo e organizagado dos alunos em eventos,
reunides e atividades extracurriculares.

Participar de reunibdes, formagdes e orientagdes promovidas pela
unidade escolar e pela Coordenadoria Municipal de Educacéo.
Cumprir e fazer cumprir as normas da unidade escolar e da
Coordenadoria Municipal de Educacgao, atuando com ética, sigilo e
responsabilidade profissional.




JARDINEIRO

Escolaridade: Ensino fundamental complete ou incompleto

Executar trabalhos de jardinagem e horticultura simples em pracas,
parques e jardins e demais logradouros publicos municipais;
Preparar canteiros e sementeiras arando, adubando e outros tratos
necessarios para proceder o plantio de flores e hortaligas, arvores,
arbustos e outras plantas ornamentais em jardins, hortas, pragas,
parques e demais logradouros publicos;

Realizar as atividades de plantio e replantio de sementes e mudas,
bem como os servigos de adubagem e irrigacédo entre outros;
Efetuar a formagao de novos jardins e gramados, renovando-lhes
as partes danificadas e transportando mudas;

Manter os parques e jardins livres de ervas daninhas, pragas e
moléstias e em bom estado de conservacgao e limpeza;

Podar, sob supervisao, arvores e arbustos;

Pulverizar defensivos agricolas, observando as instrugdes
predeterminadas;

Utilizar equipamento de protegéo individual e coletiva;

Zelar pelos equipamentos, ferramentas e outros materiais
utilizados, colocando-os em local apropriado, para deixa-los em
condicéo de uso;

Zelar pela conservagao dos bens que Ihe forem confiados;
Eventualmente auxiliar em outras atividades afins solicitadas pelo
superior hierarquico;

Executar outras tarefas correlatas.

LEITURISTA

Escolaridade: Ensino médio completo

Efetuar leitura junto aos mostradores dos hidrémetros industriais
ou residenciais, registrando o0 consumo e anotando
irregularidades, auxiliando na emissao e controle de contas;
Efetuar entrega das contas e outros avisos e informativos nos
imoveis dos usuarios seguindo as rotas dos enderegos
previamente tracados;

Organizar o trajeto a ser percorrido para facilitara leitura dos
hidrdmetros bem como irregularidades constatadas, tais como
hidrbmetros parados ou danificados e alteracbes de cadastro,




vazamento nas redes, ligagbes clandestinas ou outras,
encaminhando essas anotagdes aos setores competentes;
Auxiliar na emissao e controle de contas efetuando os devidos
registros e fazendo também releituras;

Eventualmente auxiliar em outras atividades afins solicitadas pelo
superior hierarquico;

Executar outras tarefas correlatas.

MONITOR DE EDUCAGAO INFANTIL

Escolaridade: Ensino médio completo

Auxiliar o professor nas atividades pedagdgicas e na rotina da
turma, colaborando para o desenvolvimento integral das criangas
na Educacéo Infantil.

Atuar no cuidado, acompanhamento e supervisdo das criangas,
zelando por seu bem-estar fisico, emocional e social, garantindo
um ambiente seguro, acolhedor e afetivo.

Realizar a higiene pessoal das criangas, incluindo troca de fraldas,
banho e escovagado dentaria, conforme a rotina da unidade e
orientacdes da equipe escolar.

Auxiliar na alimentagcdo das criangas, servindo as refeicbes e
incentivando a aquisicdo de habitos alimentares saudaveis e
autonomia.

Controlar e acompanhar os momentos de repouso, organizando o
ambiente, higienizando colchdes, lengois e cobertores, bem como
providenciando a troca sempre que necessario.

Acompanhar as criangas nos deslocamentos internos e externos a
unidade, inclusive em atividades no patio, refeitério, passeios e
transporte escolar, garantindo a seguranga durante todo o
percurso.

Aucxiliar nos momentos de entrada e saida, assegurando a entrega
das criangas exclusivamente aos responsaveis autorizados.
Acompanhar e orientar o uso do banheiro, incentivando a
autonomia, respeitando a privacidade e assegurando as condi¢des
de higiene.




Colaborar na organizagao e manutengao dos espagos educativos,
zelando pela limpeza, conservacdo e adequagdo dos ambientes
utilizados pelas criangas.

Apoiar o desenvolvimento de atividades ludicas, recreativas e
educativas, sob orientacdo do professor ou da equipe gestora,
respeitando os limites de sua funcéo e vedada a caracterizacéo de
regéncia de classe.

Desenvolver atividades recreativas, de socializagao e de estimulo
ao desenvolvimento infantil, especialmente em contextos de
atendimento complementar, respeitando as diretrizes da unidade
e da Coordenadoria Municipal de Educacao.

Atuar, quando designado, em programas, projetos ou servigos de
carater complementar, contraturno ou apoio socioeducativo
vinculados a rede municipal de ensino, desenvolvendo acbes de
cuidado, recreagdo, acompanhamento e estimulo ao
desenvolvimento integral das criangas, sob orientacdo da equipe
gestora e da Coordenadoria Municipal de Educacéo.

Auxiliar no atendimento de criangas com deficiéncia, transtornos
do desenvolvimento ou outras necessidades especificas,
conforme orientagcdo da equipe pedagoégica e do Atendimento
Educacional Especializado (AEE).

Observar e comunicar ao professor e a equipe gestora quaisquer
situagbes relacionadas ao bem-estar, comportamento,
desenvolvimento ou saude das criangas.

Registrar e relatar informagbes relevantes sobre o cotidiano e
desenvolvimento das criangas, conforme orientagbes da equipe
pedagogica.

Comunicar imediatamente a equipe gestora situagbes de risco,
suspeita ou confirmagao de negligéncia, violéncia ou qualquer
forma de violacao de direitos da crianga, em conformidade com a
legislacdo vigente.




Participar de reunibes, formagbes continuadas e orientagcbes
promovidas pela unidade escolar e pela Coordenadoria Municipal
de Educacgao.

Colaborar na realizagao de atividades, eventos e projetos da
unidade escolar ou programas vinculados a rede municipal de
ensino.

Zelar pelo cumprimento das normas institucionais, atuando com
ética, responsabilidade, respeito, sigilo profissional e compromisso
com o servigo publico.

MOTORISTA

Escolaridade: Ensino fundamental completo com habilitagao
nas categorias D ou E e possuir CNH com anotagao de que
exerce atividade remunerada (EAR)

Dirigir e conservar veiculos automotores da frota da Administracao
Publica, tais como caminhdes, 6nibus, micro-6nibus, ambulancias,
vans e veiculos de uso exclusivo do(a) Prefeito(a), manipulando
os comandos de marcha, direcdo e demais mecanismos, de
acordo com as normas de transito, seguranga do trabalho e
instrugbes recebidas, para efetuar o transporte de materiais,
pessoas e estudantes;

Dirigir  corretamente  caminhdes, Onibus,  micro-6nibus,
ambulancias, vans e demais veiculos pertencentes a frota
municipal, obedecendo ao Cédigo de Transito Brasileiro,
conduzindo-os em seguranga conforme mapas, itinerarios ou
programas estabelecidos;

Operar os mecanismos especificos dos caminhdes, tais como
basculante, munck, coleta de lixo e outros, obedecendo as normas
de segurancga no trabalho;

Realizar o transporte de terra para servigos de terraplanagem,
construcdo de aterros ou compactacdo de estradas para
pavimentagdo, acionando dispositivos para bascular o material;
Transportar materiais de construgdo em geral, ferramentas e
equipamentos para obras em andamento, assegurando a
execugao dos trabalhos;

Transportar pacientes, garantindo a seguranga e o conforto
durante o trajeto;




Permanecer junto ao veiculo durante o expediente de trabalho, a
fim de assegurar o pronto atendimento das necessidades de
transporte;

Ficar a disposicao, em regime de plantdo continuo, para condugao
de ambuléncia em caso de transporte de doentes;

Aplicar produtos de higienizagdo e assepsia na ambulancia,
especialmente no transporte de pessoas com doencas
contagiosas.

Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos
pneus, os niveis de combustivel, agua e 6leo do carter, testando
freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se de
suas condigdes de funcionamento;

Providenciar, sempre que necessario, o abastecimento de
combustivel, agua e lubrificantes;

Efetuar periodicamente a substituicdo do disco ou bobina do
tacografo dos veiculos equipados com esse dispositivo,
entregando o material utilizado ao encarregado do setor;

Zelar pela limpeza interna e externa do veiculo, bem como pela
conservagdo dos materiais e equipamentos utilizados no
desempenho das atividades;

Zelar pela documentacdo da carga e do veiculo, verificando sua
legalidade e correspondéncia aos volumes transportados, para
apresenta-la as autoridades competentes, quando solicitada, nos
postos de fiscalizacao;

Zelar pela manutengdo do veiculo, comunicando falhas e
solicitando reparos, para assegurar o seu perfeito funcionamento
€ conservagao;

Efetuar reparos de emergéncia e trocas de pneus no veiculo,
garantindo sua utilizagdo em condi¢des adequadas;

Observar e controlar os periodos de revisdo e manutencao
preventiva recomendados, assegurando a plena condi¢do de
utilizagéo do veiculo;




Recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o a
garagem da Prefeitura, para permitir sua manutengdo e
abastecimento.

Verificar itinerarios, numero de viagens, sinalizacédo e demais
instrugcdes de transito, adotando medidas cabiveis na prevencéo
ou solugdo de anomalias, para garantir a seguranga das cargas,
passageiros, transeuntes e outros veiculos;

Controlar a carga e descarga do material transportado,
comparando-o aos documentos recebidos, para atender
corretamente o usuario;

Realizar anotagdes, conforme normas e orientagdes recebidas,
referentes a quilometragem, viagens realizadas, pessoas ou
objetos transportados, itinerarios percorridos e demais
ocorréncias, para manter a boa organizacdo e controle
administrativo;

Manter curso de transporte coletivo de passageiros vigente,
expedido por 6rgéo credenciado ao DETRAN;

Manter a Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) e o exame
toxicolodgico dentro do prazo de validade, conforme exigéncia legal
para o exercicio da fungao.

Agir com polidez, cortesia e urbanidade no desempenho de suas
funcoes;

Eventualmente auxiliar em outras atividades afins solicitadas pelo
superior hierarquico;

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do
servigo;




OPERADOR DE MAQUINAS

Escolaridade: Ensino fundamental completo ou incompleto e
CNH na categoria “C”

Executar trabalhos de terraplenagem, nivelamento, abaulamento,
abrir valetas e cortar taludes em todos os tipos de maquinas
pesadas;

Operar com rolos compressores, reboques, tratores e outros tipos
de maquinas pesadas;

Proceder ao transporte de aterros;

Providenciar o abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes
na maquina sob sua responsabilidade;

Zelar pela conservagcdo e limpeza da maquina sob sua
responsabilidade;

Comunicar ao superior hierarquico qualquer anomalia no
funcionamento da maquina;

Efetuar servigos de coleta, distribuicado de materiais, limpeza de
areia e rogacao;

Executar servigos em qualquer area do municipio, de acordo com
as solicitagdes;

Comunicar ao responsavel a necessidade de reparos ou
substituicdo de materiais e equipamentos de trabalho;

Velar pela guarda, conservacado e economia dos materiais a si
confiados, recolhendo-os e armazenando-os adequadamente ao
final de cada expediente;

Eventualmente auxiliar em outras atividades afins solicitadas pelo
superior hierarquico;

Executar outras tarefas correlatas.

PADEIRO

Escolaridade: Ensino fundamental complete ou incompleto

Operar as maquinas e fornos necessarios a fabricacado do pao;
Manusear os produtos necessarios a fabricagdo do pao, bolos,
roscas, bolachas, doces e outros, nas suas respectivas etapas de
producao;

Controlar a temperatura ambiente necessaria ao crescimento e
maturacdo da massa;




Pesar e medir os ingredientes necessarios, utilizando balanga e
outros medidores apropriados para obter a quantidade necessaria
ao preparo dos produtos;

Comunicar irregularidades encontradas nas mercadorias e nas
maquinas, indicando as providéncias cabiveis, para evitar o
consumo de géneros deteriorados e assegurar o funcionamento da
maquina;

Fazer limpeza nas maquinas e utensilios todas as vezes que
proceder a fabricacdo de uma remessa de pao e outros produtos;
Zelar pela higiene e a boa qualidade do produto processado;
Arrumar e manter a ordem e limpeza no ambiente de trabalho;
Eventualmente auxiliar em outras atividades afins solicitadas pelo
superior hierarquico;

Executar outras tarefas correlatas.




PEDREIRO

Escolaridade: Ensino fundamental completo ou incompleto

Executar trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais,
guiando-se por desenhos, esquemas e especificacoes;

Construir, reformar ou reparar prédios e obras publicas (escolas,
postos de saude, pragas, calgadas, etc.);

Assentar tijolos, blocos, pisos, azulejos e outros revestimentos;
Preparar massas (cimento, argamassa, concreto) e realizar seu
emprego adequado;

Realizar reboco, chapisco, embogo e acabamento de superficies;
Executar servigos de fundagao, estrutura e cobertura de pequenas
obras;

Abrir valas, nivelar terrenos e preparar o local de trabalho;

Efetuar reparos em paredes, pisos, telhados e estruturas
danificadas;

Realizar manutencgao preventiva e corretiva em prédios publicos;
Substituir revestimentos e corrigir infiltragcdes ou fissuras;

Auxiliar na montagem e desmontagem de andaimes e estruturas
provisorias;

Zelar pela conservagao, limpeza e organizacao das ferramentas e
do local de trabalho;

Controlar o uso de materiais, evitando desperdicios;

Utilizar corretamente equipamentos de protegao individual (EPIs);
Seguir normas de seguranga do trabalho e orientagdes técnicas;
Comunicar riscos e condigbes inadequadas no ambiente de
trabalho;

Trabalhar em equipe com outros profissionais (serventes, mestres
de obra, engenheiros);

Executar tarefas correlatas conforme necessidade da
Administracéo Publica;

Executar outras tarefas correlatas.




PSICOLOGO - 20 HORAS

Escolaridade: Ensino superior completo com formag¢ao em
Psicologia e inscricao ativa no 6rgao de classe

e Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os
processos mentais e sociais de individuos, grupos e instituigdes,
com a finalidade de analise, tratamento, orientacido e educacao;

. Diagnosticar e avaliar disturbios emocionais e mentais e de
adaptacao social, elucidando conflitos e questdes e acompanhando o(s)
paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura;

. Investigar os fatores inconscientes do comportamento individual e
grupal, tornando-os conscientes;

. Desenvolver pesquisas experimentais, teodricas e clinicas e
coordenar equipes e atividades da area e afins;

. Realizar o desenvolvimento de atividades de prevencéo,
avaliagdo, tratamento, orientagdo, educagdo e acompanhamento dos
individuos portadores de transtornos psiquicos e emocionais;

. Efetuar diagnéstico e de avaliagao disturbios emocionais e mentais
e de adaptacao social, elucidando conflitos e questbes, acompanhando
os pacientes durante o processo de tratamento ou cura;

. Planejamento, elaboracdo, coordenagdo, acompanhamento,
assessoramento, pesquisa e execugado e procedimentos e programas
relativas a area de Psicologia;

. Realizac&o de psicoterapia de criangas, adolescentes e adultos;

. Elaboragao de diagnéstico clinico, organizacional e psicossocial;

. Desenvolvimento de estratégias de intervengdes psicossociais
diversas, a partir das necessidades e clientelas identificadas;

. Atuacao multidisciplinar e comunitaria;

. Pesquisas e aplicagbes praticas da psicologia no ambito da saude,
educacao, trabalho, social, entre outros;

. Realizar orientagédo e aconselhamento individuais;

. Aplicar técnicas psicologicas, como testes, provas, entrevistas,
jogos e dinamicas de grupo;

. Promover o processo de facilitagdo de grupos e desenvolvimento

de liderangas para o trabalho, desenvolvendo a criatividade, autoestima e
motivacdo do trabalhador;




» Participar de processos de capacitagdo, formagdo e educacao
permanente ofertados pelo 6rgao gestor e instancias do SUAS, visando o
aprimoramento técnico e ético do trabalho social;

PSICOLOGO - 40 HORAS

Escolaridade: Ensino superior completo com formagao em
Psicologia e inscricao ativa no 6rgao de classe

. Atuar em programas e politicas de desenvolvimento de recursos
humanos;

. Eventualmente auxiliar em outras atividades afins solicitadas pelo
superior hierarquico;

. Executar outras tarefas correlatas.

o Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os

processos mentais e sociais de individuos, grupos e instituicdes, com a
finalidade de analise, tratamento, orientacédo e educacao;

. Diagnosticar e avaliar disturbios emocionais e mentais e de
adaptacao social, elucidando conflitos e questdes e acompanhando o(s)
paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura;

. Investigar os fatores inconscientes do comportamento individual e
grupal, tornando-os conscientes;

. Desenvolver pesquisas experimentais, teodricas e clinicas e
coordenar equipes e atividades da area e afins;

. Realizar o desenvolvimento de atividades de prevencéo,
avaliagdo, tratamento, orientagdo, educagdo e acompanhamento dos
individuos portadores de transtornos psiquicos e emocionais;

. Efetuar diagndstico e de avaliagao disturbios emocionais e mentais
e de adaptagao social, elucidando conflitos e questdes, acompanhando
os pacientes durante o processo de tratamento ou cura;

. Planejamento, elaboracdo, coordenagdo, acompanhamento,
assessoramento, pesquisa e execugado e procedimentos e programas
relativas a area de Psicologia;

. Realizacao de psicoterapia de criancas, adolescentes e adultos;
. Elaboragao de diagnéstico clinico, organizacional e psicossocial;
. Desenvolvimento de estratégias de intervencbes psicossociais

diversas, a partir das necessidades e clientelas identificadas;
. Atuacao multidisciplinar e comunitaria;




. Pesquisas e aplicagdes praticas da psicologia no ambito da saude,
educacao, trabalho, social, entre outros;

. Realizar orientagdo e aconselhamento individuais;

. Aplicar técnicas psicolégicas, como testes, provas, entrevistas,
jogos e dindmicas de grupo;

. Promover o processo de facilitagcdo de grupos e desenvolvimento

de liderangas para o trabalho, desenvolvendo a criatividade, autoestima e
motivacdo do trabalhador;

» Participar de processos de capacitagdo, formagdo e educacao
permanente ofertados pelo 6rgéo gestor e instancias do SUAS, visando o
aprimoramento técnico e ético do trabalho social;

. Atuar em programas e politicas de desenvolvimento de recursos
humanos;

. Eventualmente auxiliar em outras atividades afins solicitadas pelo
superior hierarquico;

° Executar outras tarefas correlatas

SECRETARIO DE ESCOLA

Escolaridade: Ensino médio completo

e Organizar, atualizar e manter sob sua responsabilidade o arquivo
escolar, garantindo a guarda, integridade e sigilo dos documentos.

e Elaborar e manter atualizados os registros de matricula,
frequéncia, transferéncias, historicos escolares e certificados.

e Cadastrar, atualizar e conferir dados dos alunos, servidores e
turmas nos sistemas informatizados de gestao escolar.

e Receber, registrar e expedir correspondéncias, oficios,
memorandos e demais documentos da unidade escolar.

e Organizar e controlar folhas de frequéncia e relatérios dos
servidores.

e Preparar relatorios, listas e documentos solicitados pela equipe
gestora, supervisdo escolar ou orgdos da Coordenadoria
Municipal de Educagéo.

e Zelar pela conservacgao e atualizagdo dos livros oficiais: Livro de
Matricula, Livro de Registro de Avaliagdes, Livro de
Transferéncias, Livro de Diplomas e Certificados, e outros exigidos
pela legislagao.




Garantir que as informagdes oficiais da escola sejam prestadas
dentro dos prazos legais e de forma fidedigna.

Auxiliar na organizagdo de eleigbes escolares, reunides,
conselhos de classe e demais eventos administrativos.

Colaborar com a diregdo e a coordenagdo pedagdgica na
organizagdo de documentos necessarios para a vida escolar dos
alunos.

Apoiar o controle de frequéncia e rendimento escolar, auxiliando a
equipe pedagodgica na emissdo de comunicados e relatérios aos
pais e responsaveis.

Prestar atendimento a pais, alunos e comunidade, fornecendo
informacbes sobre a vida escolar e orientagbes quanto a
documentacéo.

Organizar e acompanhar os prazos de fechamento de notas,
lancamentos de frequéncia e emissao de boletins.

Acompanhar e controlar o processo de rematricula, garantindo a
continuidade do registro escolar dos alunos.

Apoiar a equipe gestora na execugao de projetos e programas
educacionais, quando solicitado.

Participar de reunidbes e formagbes promovidas pela
Coordenadoria Municipal de Educacéo.

Manter sigilo e discricao sobre informagdes escolares e pessoais
de alunos e servidores.

Cumprir as normas legais e regimentais que regem a vida escolar.
Tratar com urbanidade e respeito os membros da comunidade
escolar.

Comunicar a diregdo qualquer irregularidade observada nos
registros ou procedimentos escolares.

Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pela
Direcao Escolar ou pela Coordenadoria Municipal de Educacao.




SERVENTE DE PEDREIRO

Escolaridade: Ensino fundamental completo ou

e Executar tarefas auxiliares na construcao civil;
e Escavar valas, transportar e/ou misturar materiais transportando-
os ate o local que sera utilizado, arrumar e limpar obras, montar e

incompleto desmontar armagdes, observando normas, para auxiliar em
construcao, reforma, estradas, pontes entre outros;
e Promover a organizagéo e limpeza da obra em execugao;
e Eventualmente auxiliar em outras atividades afins solicitadas pelo
superior hierarquico;
e Executar outras tarefas correlatas.
. Prestar assisténcia terapéutica e recreacional, aplicando métodos
e técnicas com a finalidade de restaurar, desenvolver e conservar a
capacidade fisica e mental do paciente;
TERAPEUTA OCUPACIONAL e Tratar e reabilitar pacientes portadores de deficiéncias psiquicas e

Escolaridade: Ensino superior completo em Terapia
Ocupacional com registro ativo no érgao de classe

fisicas, promovendo atividades especificas, para ajuda-los na sua
recuperacao social;

. Executar atividades técnicas especificas de Terapeuta
Ocupacional no sentido de tratamento, desenvolvimento e reabilitagéo
de pacientes portadores de deficiéncias fisicas ou psiquicas;

o Planejar e executar trabalhos criativos, manuais, de mecanografia,
horticultura e outros, individuais ou em grupos;

) Elaborar e aplicar testes especificos para avaliar niveis de
capacidade funcional e sua aplicagao;

. Orientar a familia do paciente e a comunidade quanto as condutas
terapéuticas a serem observadas para sua aceitagdo no meio social;

. Prestar orientagdo para fins de adaptagcdo ao uso de odrtese e
prétese;

. Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao
das atividades proprias do cargo;

. Executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo
regulamento da profisséo;




. Atuar em educacdo, na coordenagdo de cursos e treinamento,
pesquisa e na supervisdo técnica e administrativa, desenvolvendo
estudo e pesquisa relacionados a sua area de atuagao;

o Atuar nas unidades da atengéo basica e especializada registrando
no prontuario do cliente a avaliagao, analise de atividades, intervengao,
evolugao, e intercorréncias em Terapia Ocupacional; Integrar a equipe
multiprofissional de saude, sempre que necessario;

. Elaborar pareceres técnicos especializados sempre que
solicitados; Realizar preceptoria no SUS;

. Executar atividades administrativas e correlatas a sua atividade;

. Eventualmente auxiliar em outras atividades afins solicitadas pelo
superior hierarquico;

° Executar outras tarefas correlatas.

TRABALHADOR BRAGAL

Escolaridade: Ensino fundamental completo ou
incompleto

. Executar servigos bracgais determinados pela chefia imediata;

. Desempenhar tarefas que exijam esforgo fisico, relacionadas as
atividades da Coordenadoria ou do setor em que estiver lotado;

. Realizar abertura e fechamento de valas para instalagdes
subterraneas de tubulagoes;

. Auxiliar nas atividades de apoio operacional, executando servigos

de manutengao, limpeza e conservagdo, bem como tarefas bracais

simples e de apoio, colaborando na confecgéo de pecas, instalagdes e na

operagao de maquinas e equipamentos, sob supervisao;

. Realizar manutencédo e conservagao de vias publicas, incluindo

tapa-buracos, manejo de areas verdes, rogar, capinar e limpar mataria e

pastagens das estradas, ruas e outros logradouros publicos, pintura de

meio-fio e guias;

e Cavar e limpar valas, valetas, bueiros, esgotos, fossas, galerias
pluviais e outros;

o Executar servigos de carga e descarga de materiais diversos, galhos
e mercadorias, observando as normas de seguranga;

o Executar servigos diversos de limpeza em obras;




Auxiliar na confeccdo de moldes, reparos, montagens, acabamento e
conservagao e manutengao de equipamentos, estruturas e prédios
publicos;

Drenar e aterrar depressdes ou escavagdes das estradas;
Desobstruir estradas;

Auxiliar na construgao e reparo de pontes, bueiros e mata-burros;
Transportar equipamentos, materiais, pegas e instrumentos
necessarios as atividades préprias e das equipes de trabalho;

Efetuar a limpeza, conservagéo e guarda dos equipamentos e
ferramentas utilizados, comunicando a chefia eventuais necessidades
de manutencéao ou substituicao;

Apoiar a montagem e desmontagem de estruturas provisérias, como
palanques, tendas e equipamentos utilizados em eventos publicos.
Auxiliar em outras atividades afins, sempre que solicitado pelo
superior hierarquico;

Executar outras tarefas correlatas, compativeis com a natureza e o
nivel de complexidade do cargo.
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PORTARIAS

EXTRATO DE PORTARIAS N° 044/2026
PORTARIA N° 4.271/2026 DE 09 DE MARCO DE 2.026
Concede Licenca-Prémio em Pecunia, para quitagdo de débitos tributarios de IPTU e SAEP, a servidora MAIRA LETICIA PERES GARCIA,
matricula n® 1813, ocupante do cargo efetivo de Guarda Civil Municipal, lotada na Coordenadoria de Educagdo, correspondente a 24 (vinte e
guatro) dias, referente ao periodo aquisitivo de 12/12/2.018 a 11/12/2.023, nos termos do art. 67, § 4°, do Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais.
PORTARIA N° 4.335 DE 11 DE MAIO DE 2.026

“Concede Licenga Prémio Assiduidade a servidora que especifica.”

GISLAINE MONTANARI FRANZOTTI, Prefeita do municipio de Potirendaba, Estado de S&o Paulo, usando das atribui¢cdes
legais que Ihe séo conferidas e com base no artigo 63, inciso VI, da Lei Organica do Municipio,

CONSIDERANDO o parecer emitido pelo Departamento de Pessoal constatando o direito da servidora ao gozo da Licenca
Prémio Assiduidade, bem como a informagéo prestada pela Coordenadoria de Educacéao.

RESOLVE

CONCEDER aa servidora CRISTINE ROBERTA TEIXEIRA LIMA NICOLETTI, matricula n® 3293, ocupante do cargo de
provimento efetivo de PROFESSOR (A) DE EDUCACAO BASICA INFANTIL E FUNDAMENTAL PEB | do quadro de Pessoal da Prefeitura
Municipal, 15 (quinze) dias de Licenca Prémio Assiduidade, correspondente ao periodo aquisitivo de 13/06/2.016 a 12/06/2.021, para gozo no
periodo de 20/05/2.026 a 03/06/2.026, com fundamento no artigo 97 e ss do Estatuto da servidora Publico Municipal — LCM 002/2.007.

Potirendaba, 11 de maio de 2.026.
GISLAINE MONTANARI FRANZOTTI
PREFEITA MUNICIPAL
Registrado por este Departamento de Pessoal, nesta data.

LUQUIENE NUNES ROSSI
CHEFE DE DEPARTAMENTO PESSOAL
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PORTARIA N° 4.332 DE 11 DE MAIO DE 2.026
“Concede Licencga Prémio Assiduidade a servidora que especifica.”

GISLAINE MONTANARI FRANZOTTI, Prefeita do municipio de Potirendaba, Estado de S&o Paulo, usando das atribui¢cdes
legais que Ihe sdo conferidas e com base no artigo 63, inciso VI, da Lei Organica do Municipio,

CONSIDERANDO o parecer emitido pelo Departamento de Pessoal constatando o direito da servidora ao gozo da Licenga
Prémio Assiduidade, bem como a informagéo prestada pela Coordenadoria de Educacéao.

RESOLVE

CONCEDER aa servidora REGINA LUCIA VIVO PERFEITO MARCOS, matricula n® 2479, ocupante do cargo de provimento
efetivo de ARTIFICE do quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal, 30 (trinta) dias de Licenca Prémio Assiduidade, correspondente ao periodo
aquisitivo de 10/05/2.021 a 09/05/2.026, para gozo no periodo de 11/05/2.026 a 09/06/2.026, com fundamento no artigo 97 e ss do Estatuto da
servidora Publico Municipal — LCM 002/2.007.

Potirendaba, 11 de maio de 2.026.
GISLAINE MONTANARI FRANZOTTI
PREFEITA MUNICIPAL
Registrado por este Departamento de Pessoal, nesta data.
LUQUIENE NUNES ROSSI
CHEFE DE DEPARTAMENTO PESSOAL
PORTARIA N° 4.333 DE 11 DE MAIO DE 2.026

“Concede Licenca Prémio Assiduidade a servidora que especifica.”

GISLAINE MONTANARI FRANZOTTI, Prefeita do municipio de Potirendaba, Estado de S&o Paulo, usando das atribui¢cdes
legais que Ihe sado conferidas e com base no artigo 63, inciso VI, da Lei Organica do Municipio,

CONSIDERANDO o parecer emitido pelo Departamento de Pessoal constatando o direito da servidora ao gozo da Licenga
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Prémio Assiduidade, bem como a informagéo prestada pela Coordenadoria de Educacéao.

RESOLVE

CONCEDER aa servidora JACQUELINE ELISA AFONSO, matricula n°® 3368, ocupante do cargo de provimento efetivo de
PROF. PEBII- E.ARTISTICA do quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal, 15 (quinze) dias de Licenca Prémio Assiduidade, correspondente
ao periodo aquisitivo de 12/08/2.016 a 11/08/2.021, para gozo no periodo de 11/05/2.026 a 25/05/2.026, com fundamento no artigo 97 e ss do
Estatuto da servidora Publico Municipal — LCM 002/2.007.

Potirendaba, 11 de maio de 2.026.

GISLAINE MONTANARI FRANZOTTI

PREFEITA MUNICIPAL

Registrado por este Departamento de Pessoal, nesta data.

LUQUIENE NUNES ROSSI
CHEFE DE DEPARTAMENTO PESSOAL

PORTARIA N° 4.334 DE 11 DE MAIO DE 2.026

“Concede Licenca Prémio Assiduidade a servidora que especifica.”

GISLAINE MONTANARI FRANZOTTI, Prefeita do municipio de Potirendaba, Estado de Sdo Paulo, usando das atribui¢cdes
legais que Ihe séo conferidas e com base no artigo 63, inciso VI, da Lei Organica do Municipio,

CONSIDERANDO o parecer emitido pelo Departamento de Pessoal constatando o direito da servidora ao gozo da Licenca
Prémio Assiduidade, bem como a informagéo prestada pela Coordenadoria de Educacao.

RESOLVE

CONCEDER aa servidora SIMONE YAGUI DA SILVA GUERRA, matricula n® 3290, ocupante do cargo de provimento efetivo
de PROFESSOR (A) DE EDUCAGAO BASICA INFANTIL E FUNDAMENTAL PEB | do quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal, 15 (quinze)
dias de Licenca Prémio Assiduidade, correspondente ao periodo aquisitivo de 13/06/2.016 a 12/06/2.021, para gozo no periodo de 18/06/2.026
a 02/07/2.026, com fundamento no artigo 97 e ss do Estatuto da servidora Publico Municipal — LCM 002/2.007.
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GISLAINE MONTANARI FRANZOTTI
PREFEITA MUNICIPAL

Registrado por este Departamento de Pessoal, nesta data.

LUQUIENE NUNES ROSSI
CHEFE DE DEPARTAMENTO PESSOAL
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