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exijam conhecimentos especiais;

XIT - Auxiliar nos servigos Junto as miquinas pesadas em execugdo de servigos na zona rural
do Municipio, tipo: catar e separar as pedras que ficam durante os servigos de patrolamento e
OUros;

XHI - Auxiliar na construgiio de pontes, bueiros e pontilhdes;

XIV — Auxiliar na construgiio de cerca de arame lixo ou farpado;

XV - Executar outras atribuicées afins e determinadas pelo chefe de imediato,

Executor em Motoniveladora - Patrol

I - Dirigir mdquina pesada tipo motoniveladora;

IT - Efetuar a conservacio das Ruas, Avenidas ¢ estradas vicinais do municipio, assim como
cascalhamento ¢ demais operagBes que forem necessarias, de acordo com o cronograma
estabelecido;

III - Verificar, diariamente, o estado da maquina, vistoriando pneumatico, diregdio, freios. nivel
de dgua ¢ leo, bateria, radiador, combustivel e outros Itens de manuteng@o, para certificar-se
de suas condigdes de funcionamento:

IV - Zelar pela guarda, conservagio e limpeza da maquina para que seja mantido em condigdes
regulares de funcionamento:

V - Esparramar o cascalho procedendo ao abalroamento e nivelamento do leito das estradas e
vias urbanas finalizando a confecgo, conservagdo e abertura das mesmas:

VI - Auxiliar os demais equipamentos na canstrugdo de aterros em locais alagadigos e grotas
para a construcdo do leito das estradas inclusive nos locais onde for necessaria a construgdo de
pontes ou bueiros;

VII - Efetuar outras atividades correlatas & [ungio.

Executor em Esteira e Pia-Carrega deira

I - Abrir primariamente estradas dentro do ambito municipal, derrubando a mata, arrancando
tocos e outros obsticulos que surgirem possibilitando condighes para a patrol prosseguir na
conclusdo do servigo:

I - Fazer aterros em locais alagadicos e grotas para a construgdo do leito das estradas inclusive
nos locais onde for necessaria a construgio de pontes ou bueiros;

II - Proceder ao abalroamento do leito das vias propiciando aos demais segmentos, condigdes
de cascalhamento e nivelamento do solo:

IV < Cuidar do equipamento colocado a sua disposi¢lio, verificando o nivel de dleo e demais
componentes para seu bom uso & funcionamento, utilizando-o com cuidado e ateng¢do, para que
possa Ter uma vida (til mais prolongada;

V - Efetuar outras atividades correlatas & fungéo;

VI - Recolher o cascalho colocando-o nas cacambas para a confecg@io das estradas ¢ vias
urbanas;

VII - Recolher os entulhos ¢ demais objetos necessérios & limpeza e conservagdo das estradas e
vias urbanas;

VIII - Auxiliar nas atividades de recuperacio, manutengiio e construgdo de estradas, pontes,
alerros ¢ outros;
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IX - Verificar, diariamente, o estado da maquina, vistoriando pneumatico, Diregdo, freios, nivel
de agua ¢ dleo, bateria, radiador, combustivel e outros itens de manutengao, para certificar-se de
suas condigdes de funcionamento:

X - Zelar pela guarda, conservagio e limpeza da maquina para que seja mantido em condigdes
regulares de funcionamento,

VL. Efetuar outras atividades correlatas 4 fungdo.

Executor em Retroescavadeira

I~ Abrir valas para a implantagdo de servigos de abastecimento de agua, esgotos, abertura de
canais de escoamento de dguas pluviais e auxiliando na construgdo de estradas dentro do Ambito
municipal, desobstruindo obsticulos que impossibilitem o trabalho dos demais equipamentos;

I - Auxiliar nas obras de aterros em locais alagadigos € grotas para a construglio do leito das
estradas inclusive nos locais onde for necessaria a construgdoe de pontes ou buejros:

T - Verificar, diariamente, o estado da miquing, vistoriando pneumsdtico, direciio, freios, nivel
de digua ¢ dleo, bateria, radiador, combustivel € outros itens de manutenciio, para certificar-se de
suas condi¢bes de funcionamento,

IV - Zelar pela guarda, conservagio e limpeza do veiculo para que seja mantide em condigdes
regulares de funcionamento,

V - Efetuar outras atividades correlatas & funeéo.

Exceutor em Manutenciio ¢ Limpeza Piblica

I - Efetuar a limpeza de lotes urbanos, quando solicitado pelo setor compeiente;

11 - Efetuar varri¢io de ruas e avenidas da zona urbana do Municipio;

Il - Efetuar a poda da grama dos Jardins assim, como das drvores das vias e logradouros
publicos, dando-lhes a aparéncia que for solicitada pelo superior hierdrquico:

IV - Efetuar o plantio de mudas de arvores, flores, grama e demais espécies que lhe forem
solicitados;

V - Proceder 4 retirada de ervas daninhas encontradas nas plantagGes e jardins pablicos;

VI - Regar, adubar e proceder aos cuidados necessarios e adequados as espécies cultivadas:

VII - Efetuar a pintura de meios-fios. bances de jardim, drvores, ¢ demais objetos que lhe forem
determinados;

VI - Executar outras atividades concernente i drea ¢ que lhe sdo préprias.

Diretor de Fis calizacio ¢ Limpeza Piblica

1 - Planejar, coordenar, executar, controlar ¢ fiscalizar as atividades de limpeza pablica;
II - Controlar ¢ manter organizado os materiais de trabalho;

11 — Executar outras atividades que the forem designadas correlatas ao cargo.

Diretor de Servigos de Campo

I— Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades de $ervigos campo;

I - Exercer a supervisao das cquipes de ponte;

III - Controlar e manter organizado os materiais de trabalho;

IV —Executar outras atividades que lhe forem designadas correlatas ao cargo,
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Diretor de Manutenciio e Ilnminngig Piiblica

| - Fazer montagem de ferragens e instalacdes de redes elétricas em postes, em sistemas de [P
(Hluminagdo Pablica):;

I - fazera instalagfo de redes elétricas em dutos para redes sublerrineas de. [P;

IIT - fazer emendas em redes aéreas de IP; |,

IV - fazer muflas para emendas em redes subterrineas:

V - fazer a instalagfo e substitui¢do de lumindrias, projetores, ldmpadas, reatores, relés. etc.:

VI - dirigir veiculo operacional de sua equipe, devendo, para tanto, possuir habilitagdo na
categoria necessdria;

VII - Executar servicos de instalagbes de circuitos clétricos, seguindo plantas, €squemas e
croquis;

VIII - reparar e instalar redes elétricas em prédios e logradouros puiblicos:

IX - colocar e fixar quadros de distribuigio, caixa de fusiveis, tomadas, calhas, bocais para
lampadas e outros;

X - reparar e instalar disjuntores, relés, exaustores, amperimetros, reatores, resisténcias, painéis
de controle e outros:

X1 - instalar, regular e reparar apareihos ¢ equipamentos elétricos; zelar pela conservacdo dos
equipamentos de trabalho:

XII - Executar outras atividades que lhe forem designadas correlatas ao cargo.

Diretor de Servicos de Campo

[- Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades de servigos de campo;
II - Executar a supervisdo das equipes de ponte:

Il - Controlar e manter organizado os materiais de trabalho:

IV - Executar outras atividades que lhe forem designadas correlatas ao cargo.

Assessor em Servicos de Mecinica

[ - Realizar consertos de veiculos da frota oficial municipal;

II - Manter manutengdo dos veiculos;

III - Lubrificare inspecionar o funcionamento dos veiculos ¢ paragem:

IV - Realizar consertos de veiculos leves, pesados e maquinas pesadas da frota oficial da
prefeitura;

V - Efetuar manutengdo periddica dos velculos especificados acima:

VI - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados e devidamente autorizados
pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos,

Assessor Especial em Execuciio de Obras

I — Planejar, coordenar, executar e cantrolar as atividades de Servigos campo;

I —Exercer a supervisdo das equipes de ponte e limpeza piblica:

[T — Controlar e manter organizado os materiais de trabalho;

IV — Executar outras atividades que lhe forem designadas e correlatas ao cargo.

Chefle da Divisio de Tran;gurtg

1 — Executar servigos de controle de guarda veiculos proprios e controle de agendamento dos
veiculos necessérios para atender a demanda da Secretaria;
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11— Providenciar o licenciamento dos veiculos e contratagio de seguros dos veiculos proprios;
II — Vistoriar e apurar a responsabilidade pelas infragdes e acidentes de transito em que
envolvam veiculos utilizados pela Secretaria;

IV — Abertura ¢ acompanhamento de processos de sindicéncia quando ocorrer: perda, furto ou
quebra dos bens permanentes referente a sua divisdo:

V — Conwolar a periodicidade de vistoriais dos veiculos, extintores de incéndio e bens
patrimoniais;

VI — Efetuar o tombamento & controles dos bens patrimoniais da Secretaria, e providenciar a
baixa patrimonial quando necessario;

VII - Executar outras tarefas correlatas ao cargo,

Diretor de Pmssamcn!g de Dados

I - Orientar e proceder & tramitacio de processos, orcamentos, contratos ¢ demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e fichrios, levantando dados, efetuando
célculos ¢ prestando informagdes quando necessério; : .

II - Elaborar, redigir, revisar. encaminhar ¢ datilografar cartas. oficios, circulares, tabelas,
grificos, instrugSes, normas, memaorandos e outros; 3

I - Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, gréficos, efetuando céleulos,
conversio de medidas, ajustamento, porcentagens e outros para efeitos comparativos;

IV - Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos na drea
administrativa;

V - Elaborar relatérios de atividades com base em informagdes de arquivos, fichdrios e outros;
VI- Aplicar sob supervisdo e onentacio, lei, regulamentos e as referentes a administragdo geral
€ especifica, em assuntos de pequena complexidade:

VII - Estudar processo de complexidade média relacionadas com assuntos de cardter geral ou
especifico da reparti¢io, preparando expediente que ao fixarem necessario, sob orientagio

Superior,

VIII - Acompanhar a Legislagdo geral ou especifico e a jurisprudéncia Administrativa ou

judicidria, que se relacionam com desempenho das atividades;

[X - Chefiar, em nivel de orientagdo, Unidade de Pequeno porte, como sejam turmas, grupos de
trabalho, que envolvam atividades administrativas em geral:

X - Efetuar servigos de controle de pessosl, tais como, preparo de documentagiio para
administragiio e demissio, registro de empregados, registro de promogdes transleréncia, férias,
acidentes de trabalho, etc.;

XI - Preparar os informes para a confecgdo de folha de pagamento, procedendo aos cédleulos de
descantos, e informando ao setor de computagio;

XII - Efetuar servigos na drea de finangas, tais como, redagio ¢ emissio de notas de empenho,
documento de arrecadagio de Receita Federal, enviando-as 4s unidades para processamento,
XIII - Supervisionar, setorialmente, o uso de estado do material permanente;

XIV - Examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de material e respectiva
documentagdo;

XV - Determinar e aprovar a previsdo de estogue de material permanente e de consumo, e
promover quando autorizando, atendidas nas exigéncias legais; |

XVI - Orientar ¢ prestar informagdes sobre especilicagbes ¢ padronizagio de material;

XVII - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitadas e devidamente
autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos;
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rem Execuciio de Obras e Servicos
I — Zelar pelo prédio da Prefeitura Municipal e seus bens e pelo bom funcionamento
administrativo da Prefeitura:
Il — Assessorar o Secretdrio no que lange ao andamento das obras. com formalizagfio de
planilhas e documentos diversos:
[T~ Executar outras atividades que lhe forem designadas correlatas ao cargo.

Assessor Operacional

I - Proceder i limpeza e conservagdo das vistas ¢ logradouros piblicos:

IT - Efetuar servigos de lavagem de roupas estender para secagem;

Il - Proceder ao recolhimento do lixo residencial, comercial e industrial encaminhando-o0 a0
local que The for destinado; IV - Efetuar a pintura de meios-fios, bancos de jardim, arvores ¢
demais objetos que lhe forem determinados; Efetuar a limpeza de lotes urbanos, quando
solicitado pelo setor competente;

V- Efetuar a construcio de viveiros e adequagdes dos mesmos as necessidades da Secretaria
competente;

VI - Proceder ao enchimento de sacolas de mudas, bem como efetuar o plantio das espécies
necessérias e cuidando da sua germinagdo ¢ crescimento ate a sua entrega a terceiros para o
plantio final;

VII - Auxiliar a Secretaria nas atividades relativas a0 setor, compartithando conhecimentos de
plantio, limpeza e conservacio das espécies cultivadas;

VIII - Executar servigos diversos relacionados & manutencio;

IX - Limpeza e conservagdo predial;

X — Carpinagem e recolhimento de lixo:

X1 - Limpeza de rios e cérregos;

XII - Conservagdo e recuperagiio de vias;

XIII - Limpeza e desobstrugio de galerias e tubulagdes em geral:

XIV - Auxiliar na realizagdo de alvenarias e pintura;

XV - Transporte de materiais; '

XVI - Realizar pequenos trabalhos de construgdo civil;

XVII - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados ¢ devidamente
autorizados pelo chefe imediate, desde que compativeis com suas habilidades ¢ conhecimentos,

Executor em Manutenciio do Cemitério

I - abrir sepulturas, com instrumentos e técnicas adequados, a fim de evitar danos s mesmas:

Il - preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-las, bem como auxiliar na
confecedo de carneiras e gavetas, entre outros:

[T - auxiliar na remogdo e no transporte de caixdes, carregando-os até o carrinho para levi-los a
seu destino final;

IV - sepultar e exumar cadaveres, observando as normas existentes e a orientagdo recebida para
tal fim; desenterrar restos humanos e guardar ossadas, sob supervisio de autoridade
‘competente; proteger a inviolabilidade das sepulturas, impedindo saques;
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V - abrir ¢ fechar os portdes do cemitério, bem como controlar o hordrio de visitas: limpar ¢
capinar o cemitério, de acordo com orientagdo recebida; participar dos trabalhos de caiagdo e
pintura de muros, paredes ¢ similares;

VI - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados € devidamente autorizados

.

pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos,

Sec i0 Municipal de Gestiio em Saide Pabli ¢ Saneamento Bisico

[ - Promover as medidas de protecdo i salide da populacio mediante combate 3 verminose e as
doengas de massa:

[1 - Fiscalizar e controlar as condi¢des de higiene e saneamento das dreas habitadas;
M—Pmnuwerarestaumandapuplﬂacaﬂ de baixa renda:

IV — Pesquisar, estudar e avaliar a demanda da atencdo medica e hospitalar, face as fucilidades
publicas e privadas, previdencidria e assistenciais;

V —Agfio sanitaria preventiva em locais piblicos;

VI - Promover campanhas educacionais ¢ informativas visando a preservacdo da saide piblica;
VIIL — Organizar, executar e controlar os servigos de satde da populagio, especialmente
aquelas desenvolvidas na Unidade Mista. Hospital, Centros e Postos de Saude no dmbito do
Municipio;

IX — Efetuar atividades relacionadas tom a execugdo de propaganda de educagdo e servigos de
defesa sanitdria do Municipio;

X — Promover a protegio e recuperagdo da satde do individuo, familia e comunidade, através
de acdes simplificadas de satide e saneamento de maior necessidade a populagio;

XI — Promover assisténcia médica basica nas atividades de Clinica médica gineco-obstetricia,
pediatria, cirurgia, efetivando também os servigos de ambulatérias, internagdes, urgéncia e
reabilitagfio;

XII — Manter os servigos de vigildncia epidemiolégica e colaborar na execu¢io do Programa
Estadual e Federal de Imunizag3o no dmbito do Munieipio;

Xl — Compatibilizar seus planos locais de saiide com os planos estaduais para as dreas
respectivas;

XIV — Alimentar o Nicleo Central de Informética com dados estatisticos de produgio de
servicos e os relativos aos dados de nascimento, atestado de 6bito, agdes de vigilancia
epidemioldgica ¢ as notificages compulsérias de doengas transmissiveis, de acordo com as
normas estabelecidas pela Secretaria de Estado de Satde e Ministério da Satde;

XV - Exercer a vigildncia sanitéria; observando as normas Federais e Estaduais, sobre
farmécias, drogarias, postos de medicamentos, unidades volantes, bares, restaurantes,
lanchonetes, feiras livres, mercados, matadouros e outros locais, onde se expde 4 venda de
consumo de alimentos.

XVI - Promover o levantamento das necessidades de material permanente e de consumo as
diversas para atendimento a populagdo;

XVII - Promover levantamentos das necessidades de recursos humanos, bem como seu
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treinamento para atendimento a populagio;

XVII — Promover as atividades de controle, distribuigio e remanejamento de materiais
permanentes ¢ de consumo sob sua responsabilidade. de acordo com as necessidades;

XIX — outras atividades de competéncia ¢ correlatas a saide publica municipal.

Secretirio Municipal de Gestao em Saide Piiblica e Sancamento Bisico Adjunto

! — Dar apoio em todas as atividades concernentes a Secretaria;

IT — Substituir o Secretdrio da pasta nos seus impedimentos;

[II - Representar a Secretaria quando designado e/ou na falta do Secretdrio da pasta;

IV — Assessorar o Secretdrio da pasta em todas as suas atividades internas e externas:

V = Realizar 0 controle das agendas e compromissos da Secretaria e do Secretdrio da pasta:
VI - Outras atividades ¢ atribuigdes concernentes ao cargo e que lhe forem delegadas.

Coordenador da Atenciio Bisica

I = Manter e atualizar a territorializag@o do municipio, visando que cada equipe deve ter entre
3.000 a 4.000 pessoas, e cada Agente Comunitirio no maximo 750 pessoas sob sua
responsabilidade;

II - Capacitagiio com os profissionais. com defini¢do de agenda de educagiio permanente;

[I1 - coordenar a descentralizaglio do Pré-natal para todas as unidades de PSF com organizagdo
das equipes para realizaciio do pré-natal;

IV - Criagdo de Protocolos e padronizagio das Linhas e Referéncias a serem seguidas;

V - Trabalhar em conjunto com a Coordenagdo Estadual nas diferentes etapas da pesquisa no
municipio;

V1 - designar a equipe de campo e garantir sua liberagdo para participagiio em pesquisas;

VIl - disponibilizar local e infra-estrutura para realizagdo das etapas de trabalho com
caracteristicas municipais;

IX - dar suporie para a participagao dos parceiros sejam piblicos e ou privados;

X - coordenar a execucio do Plano de Trabalho Municipal da Atencio Bisica:

X1 -realizar a supervisio das equipes de campo;

XII - manter comunicacdo atualizada com a Coordenagio Estadual informando o andamento
das etapas previstas, os avangos e as dificuldades;

XIV - outras atividades de competéncia e correlatas a Atenclo Bésica da sadde pablica
municipal.

Coordenador de Acdes Estratégicas

I — Coordenar, de modo articulado com outros orgdos do Ministério da Satde, a formulagdo de
conteudos programaticos, normas Iécnico-gerenciais, métodos ¢ instrumentos que reorientem o
modelo de atencdo & satde: :

II = Promover o desenvolvimento de esiralégias que permitam a organizagio da atenclio &
salide, com énfase na aten¢ao bésica, visando a favorecer 0 acesso, a equidade, a humanizagio ¢
a integralidade das agdes e servigos prestados;

I - Prestar cooperagdo técnica a Estados, a Municipios ¢ ao Distrite Federal na organizacdo e
articulagdo em rede das acGes programaticas estratépicas:
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salide, articulados entre as trés esferas de gestio do SUS;

V1 - Coordenar a execugiio do calendario de compras de materiais e servigos:

VII — Acompanhar as ordens de compras de materais e servicos solicitadas para atender as
demandas da Secretaria;

VI — Elaborar despachos, pareceres, documentos, pesquisas e subsidios necessirios s
decisdes da Procuradoria Geral, bem como expedientes, calculos; dentre outros

IX— Outras atribui¢des correlatas go cargo.

Coordenador da Comissiio de Controle de Infecciio Hospitalar

I - Realizar o diagndstico situacional do local para tomar medidas referentes a identificacdo,
controle e redugdio da infeccdo adquiridas no ambiente ¢/ou associadas a um procedimento
invasivo;

II - Identificar, controlsr e reduzir as infecgdes adquiridas no ambiente e/ou associadas a um
procedimento invasivo;

Il - Realizar reunides sistematicas para a discussio de problemas extraordindrios,
implementagdo de medidas preventivas, divulgagio de indicadores de qualidade, etc:

IV - Implementar protocolos operacionais padrio (POP) para a execugdo de técnicas de
enfermagem, tais como higienizagdo de mdos, introdugio de sondas vesicals, antissepsias pré
procedimentos invasivos, reprocessamento de artigos, etc, a fim de controlar e reduzir
infecgdes;

V - Implementar educacio permanente na instituicdo (palestras. estudos em grupo, dindmicas,
videos, etc);

VI - Realizar busca ativa para cirurgias limpas e procedimentos urologicos (notificagio a
Vigilincia Epidemiolégica municipal);

VII - Coletar dados para a geragiio, interpretagdio e divulgaciio de indicadores de qualidade, tais
como indices de infec¢do em determinada cirurgia, taxa de residuo infectante gerado em
determinado setor, etc:

VI - Notificar a Vigilincia Epidemiolégica municipal as doengas transmissiveis de cardter
compulsdrio;

IX - Participar junto ao almoxarifado, na escolha de equipamentos, materiais e insumos para a
instituigdo;

X - Ser membro da Comissiio de Curativos;

X1 - Ser membro da CIPA (Comissfio Interna de Prevengiio de Acidentes):

XIT - Ser membro do PGRSS (Programa de Gerenciamento de Residuos em Servigos de Saiide);
XIII - Ser membro do Servigo de Higiene ¢ Limpeza, como colaborador ou coordenador do
setor;

XIV - Membro do Niicleo de Seguranga ao Paciente:

XV - Participar da contratacio de servigos terceirizados (lavanderia, laboratorios de analises
clinicas, servigo de higiene ¢ limpeza, etc), por meio de visitas técnicas;

XVI - Participar de construgdes e reformas nas areas da instituicio de sande, como membro
consultor,
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XVII - Participar ¢ promover campanhas para doengas epidémicas e endémicas, tais como
dengue, caxumba, zikavirus, etc.
XVIII - Qutras atribuicdes correlatas ao cargo,

Coordenador de Enidemiglggia

I'- Realizar agdes para a prevenciio e controle da epidemiologia;

Il - Tmplamtar protocolos, normas e rotinas epidemiolégicas;

11 - Articular com demais coordenagbes de politicas a atuagdo das atividades parz a promogio
a satde, prevengdo e controles;

IV - monitoramento de indicadores;

V - Supervisionar e monitorar as equipes de satde para a implantagdo das rotinas
epidemioldgicas;

VI - realizar notificagiio, investigagdio, envio de planilhas, relatérios e fichas;

VII - realizar treinamento ¢ capacitagdes sobre epidemiologia;

VIII - Realizar rotineiramente mapeamento epidemioldgico;

IX - coordenador de Vigilancia Epidemiologica - Satde Coletiva:

X - Realizar supervisdo nos territorios;

X - Promover a anilise da situacio de saude dos territdrios;

XI - Outras atribuicdes que Ihe forem designadas correlatas ao cargo.

Coordenador Téenico da Sande

| - Assistir o titular da secretaria no desempenho de suas atribuigdes, bem como coordenar a
agenda didria de trabalho: .

II - Acompanhar e controlar o fluxo de pessoas e documentos no ambito da secretaria;

Il - Promover estudos, pesquisas, levantamentos, avaliagdes e andlises técnicas pertinentes as
atividades da secretaria;

IV - Controlar ou orientar a validade de atos administrativos, elaborar justificativas, pareceres
técnicos e relatdrios de atividades em sua drea de competéncia;

V - Coordenar internamente a Secretaria nas atividades administrativas, mantendo relagdes e
intercdmbio com os outros érgfios da administraciio;

VI - Controlar a fregiiéncia dos servidores, férias, movimentagio, solicitagles de didrias e
passagens;

VII - Coordenar os servigos internos de copa, limpeza, conservagdo, vigilincia, distribuigdo

de material ¢ relagdes de carga patrimonial, bem como acompanhar os gastos da Secretaria com
aquisi¢des de materiais ¢ servigos:

VIII - Preparar relatérios e documentos de sua drea de competéncia, inclusive balancetes,
mnventdrios, relagdes patrimoniais ¢ prestagdes de contas de Suprimentos de Fundos ¢ Diarias:
IX - Administrar a frota oficial de veiculos, executando todas as atividades referentes 2
recepedo, registro, documentagdio, guarda, manuien¢do, reparacio e operacionalizacio dos
mesmos, através da utilizagio de motoristas e mecdnicos do quadro do funcionalismo piblico
ou contratando servigos terceirizados, para atender 4s necessidades dos Orgidos da
Administracio Piiblica;

X - Coordenar. acompanhar, orientar os servigos de motoristas. sua distribuigdo pelas viaturas
disponiveis, a escala de servico e de viagens, o controle didrio de sua freqiéncia e da execuclio
das atividades de manuteng@io de primeiro escalio de responsabilidade dos mesmos, bem como
das condigdes de utilizacio das viaturas antes de sua liberagilo;
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XI - Exccutar as atividades ligadas & aquisiggo, estocagem, guarda e distribuigdo, controle de
combustivel e lubrificantes para uso da Frota Oficial, incluinda 0 controle de consumo
mdividual através de registros adequados e dos Boletins Diarios de Trifego, mantendo a
Secretaria e Prefeito informados sobre os casos de consumo excessivo;

XII - Controlar a execucdo dos servicos de manuten¢do e reparos da Frota Oficial, ou &
determinagfio do uso de servigos de terceiros para os mesmos fins;

recebendo e analisando documentagfio para a abertura de processos administrativos, fazendo
sua distribuicio e mantendo controle sobre o seu andamento, prestando. informagBes aos
interessados e elaborando relatérios de expedi¢fio dos mesmos:

XIV - Acompanhar, analisar e controlar os gastos com a secretaria, com servicos essenciais:
dgua, luz e telefone, a aquisicdo de passagens terrestres, a supervisdo dos seus gastos, bem
como com didrias, verificando a documentagio exigida nos processos, aplicando as normas de
execugdo destas despesas e reportando os resultados ao Secretirio, com sugestbes sohre a
economicidade nestes pastos.

XV - Coletar, organizar, registrar os dados referentes aos gastos dos érgfios da secretaria com
servigos essenciais, seu langamento em mapas -apropriados e o estudo de seus perfis,
objetivando a proposta de meios de economia dos mesmos;

XVI - Responder supletivamente pela direglio e coordenagio geral da Secretaria,

XVII - Desenvolver programas que possam viabilizar a agilizacio do servigo publico na sua
area de atuagio;

XVIII - Despachar conjuntamente com o titular, ou isoladamente com o Prefeito;

XIX - Substituir o Secretdrio Municipal titular, em caso de viagem ou doenga:

X - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho da secretaria .

Coordenador de Vigilincia Sanitaria

I - coordenar as agdes do controle de ZOOnoses;

II - Planejar ag¢des de vigilancia entomolégica e de combate a vetores;

I - Coordenar o trabalho das equipes de campo ¢ supervisionar o desenvolvimento destes
trabalhos;

IV - Planejar e desenvolver as agbes de informagdo, educagiio e comunicagdo, informando e
onentando a populacfio sobre as doengas zoonoticas, seus fatores de riscos bioldgicos ¢ as
formas de prevencio ¢ controle:

V - Coordenar programa de coleta de material para andlise e posterior tratamento;

VI - Implantar medidas de controle dos animais domésticos, visando a profilaxia das zoonoses,
onde todos os animais possam atuar como reservatorios, hospedeiros e ou vetores, assim como,
quando eles causarem incomodo € agravos a populagio;

V11 - Implantar medidas de controle das espécies animais sinantropicas (que vivem proximas as
habitagSes humanas) parz a prevengio de zoonoses:

VI - Coordenar a execugiio das agdes de vigilancia entomoldgica da zoonases e doencas
transmitida por vetores:

IX - Monitoramento e controle populacional dos animais;

X - Implantar ¢ executar agdes de controle de animais pegonhentos, com excegio dos ofidios;
XI - Outras atribuices inerentes ao CATgo.

Gerente de Assisténcia Farmacéutica

I - Coordenar o cumprimento das diretrizes da assisténcia farmacéutica:
II — Coordenar o ciclo da Assisténcia Farmacéutica - Selegiio, Programacfio, Aquisigiio,
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Armazenamento, Distribuiciio e Dispensagdo;

1 - Coordenar o sistema de dcompanhamento das prescrigdes de medicamentos;

IV — Coordenar o sistema de Farmacovigilincia e atuar visando a sua integragdo com a rede;

V - Coordenar os métodos e procedimentos para atengdio farmacéutica, no que tange a
dispensacio de medicamentos:

VI — Apoiar as atividades de capacitagdo e formagdo permanente dos profissionais de satde,
avaliar 2 execugdo do programa ¢ indicadores ¢ promover eventos visando & divulgacio ¢
mnformagéo da comunidade referentes 4 assisténcia farmacéutica;

VII — Participar da atualizagio permanente da relagdo de medicamentos padronizados
oferecidos pelo municipio, bem como a incorporagio de novas tecnologias;

VIII - Desenvolver estratégias pertinentes 4 judiciliagio de medicamentos e INSUMOS;

IX - Orientar quanto ao uso adequado dos recursos financeiros destinados & assisténcia

X = Outras atribui¢bes inerentes ao cargo,

Coordenador de Enfermagem Hospitalar

I - atuar com avaliagiio dos servigos, conferir o atendimento aos pacientes;

I - liderar equipe, garantir o adequado funcionamento dos setores de enfermagem, através do
controle dos processos, visando 4 qualidade e humanizaciio do atendimento:

MI - realizar freinamento e supervisiio da assisténcia técnica prestada pela equipe de

IV - manter o sistema de avaliagio continua e realizar reunides periodicas com os
departamentos sob sua responsabilidade:

V - avaliar, solicitar e realizar as demissGes ¢ contratacdes de profissionais da equipe de
enfermagem;

VI - fazer escalas da equipe, auxiliar nas rotinas ¢ procedimentos das dreas:

VII - eclaborar relatérios gerenciais, gerenciar o atendimento a pacientes em assisténcia
domiciliar;

VII - avaliar, solicitar ¢ realizar demissdes e contratagdes de profissionais da equipe de
enfermagem;

IX - avaliar o atendimento aos pacientes, emilir parecer iécnico referente ao processo de
padronizagdo, aquisicio, distribui¢do, instalagio e utilizagio de materiais;

X - coordenar o SCIH, ministrar treinamentos, avaliar a qualidade do atendimento assistencial;
X1 - realizar suditoria de prontudrios e elaborar relatdrios, conhecer o setor hospitalar e sua
logistica;

XII - aplicar avaliagio de desempenho, realizar o controle de solicitagdes e liberacdes de
materiais, controle de orgamento e indicadores da drea;

XII1 - Outras atribuicdes correlatas ao cargo,

Diretor da Clinica da Mulher

I - Coordenar e chefiar todos os trabalhos inerentes 4 Unidade Basica de Saide — Clinica da
Muther;
IT - Nos termos legais. organizar, orientar, chefiar todas as atividades do Posto de Saiide;
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1Ml - fazer cumprir a legislagio de saide no ambito municipal, em conformidade com
legislacio da satde vigente, normas das posturas municipais relativas a saude;

[V - executar outras atividades conferidas por Decreto do Executivo, no desenvolvimento
dire¢do do Posto de Saide:

V -coordenar agdes de controle e fiscalizaglio de saide no ambito de atendimento do Posto:
VI - promover fiscalizagdo de Servigos ou eventos que interfiram no funcionamento do Posto
Satide;

VII - realizar todas as acdes necessdrias & correta operacionalizagdo do Posto de Saide

da

de

do

Munieipio, dirigindo os trabalhos de todos os servidores municipais (médicos, enfermeiros,

agentes efc...);

VIII - prestar assessoramento e informagdes ao Seeretdrio de Safde ¢ Prefeito Municipal em

assuntos inerentes ao Posto de Satde:
IX — Outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Diretor Geral do ita

I - Planejar, organizar, controlar € assessorar o hospital nas dreas de recursos humanos,

patriménio, materiais, informagdes, financeira, tecnologica, entre outras:

Il - implementar Programas e projetos definidos pelo hospital:

[l - elaborar planejamento organizacional;

[V - promover estudos de racionalizaglio ¢ controlar o desempenho organizacional;

V — prestar consultoria administrativa a organizagio ¢ aos servidores, relativamente
desempenho das atribuicses do cargo;

an

VI — plancjar ¢ organizar qualificagdo, capacitagdo e treinamento dos técnicos e demais

servidores lotados no Grgo em que atua e demais campos da Administragio Municipal, quan
solicitado;

do

VII — guardar sigilo das atividades inerentes us atribuig¢des do cargo, levando ao conhecimento
do superior hierdrquico informagbes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular

que possa interferir no regular andamento do servigo piblico:
VIl - apresentacio de relatdrios semestrais das atividades para andlise;

IX - outras fungdes afins e correlatas ao exercicio das atribuigdes do cargo que lhes forem

solicitadas,

Diretor Clinico do Hospital

I - Dirigir, coordenar e orientar o Corpo Clinico da instituigio:

11 - Supervisionar a execugdo das atividades de assisténcia médica no Hospital Municipal;
III - Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico no Hospital
Municipal;

IV - Promover e exigir o exercicio ético da medicina;

V - Zelar pela fiel observincia do Codigo de Etica Médica:

VI - Observar as Resolugdes do CFM e do CREMERO diretamente relacionadas & vida do

Corpo Clinico da instituiggo,

VII - outras fungdes afins e correlatas ao exercicio das atribuigdes do cargo que lhes forem

solicitadas.
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Diretor de Processamento de Dados

I - Orientar ¢ proceder & tramitagdo de processos, orcamentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e fichdrios, levantando dados, efetuando
céleulos e prestando informagdes quando necessario; : :

Il - Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e datilografar cartas, oficios, circulares, tabelas,
graficos, instrugdes, normas, memorandos ¢ outros: .

M1 - Elaborar, analisar e atualizar gquadros demonstrativos, tabelas, grificos, efetuando calculos.
conversio de medidas, ajustamento, porcentagens e outros para efeitos comparativos;

IV - Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos na drea
administrativa:

V - Elaborar relatdrios de atividades com base em informagdes de arquivos, fichdrios e outros;
VI - Aplicar sob supervisio e orientagdo, lei, regulamentos e as referentes & administragio geral
e especilica, em assuntos de pequena complexidade:

VII - Estudar processo de complexidade média relacionadas com assuntos de cardter geral ou
especifico da reparticio, preparando expediente que ao fixarem necessdrio, sob orientacdo
superior;

VII - Acompanhar a Legislacdo geral ou especifico e a jurisprudéncia Administrativa ou
Judicidria, que se relacionam com desempenho das atividades:

IX - Chefiar, em nivel de orientagdo, Unidade de Pequeno porte, como sejam turmas, grupos de
trabalho, que envolvam atividades administrativas em geral:

X - Efetuar servigos de controle de pessoal, tais como, preparo de documentagio para
administragiio ¢ demissio, registro de empregados, registro de promogdes transferéncia, férias,
acidentes de trabalho, etc.;

XI - Preparar os informes para a confecgio de folha de pagamento, procedendo aos cdlculos de
descontos, ¢ informando ao setor de computagio;

XII - Efetuar servicos na drea de finangas, tais como, redagiio ¢ emissio de notas de empenho,
documento de arrecadagio de Receita Federal, enviando-as as unidades para processamento;
XIIL- Supervisionar, setorialmente, ¢ uso de estado do material permanente;

XIV - Examinar ¢ providenciar o atendimento dos pedidos de material e respectiva
documentagio;

XV - Determinar e aprovar a previsdo de estoque de material permanente e de consumo, e
promover ,quando autorizando, atendidas nas exigéncias legais; .

XVI - Orientar e prestar informagdes sobre especificagdes e padronizagio de material:

XVII - Realizar quaisquer outras atividades que Thes sejam solicitadas e devidamente
autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos:

Diretor da Central de Regulagiio

I - Planejar, coordenar e avaliar as agdes da central de leitos, Central de marca¢dio de consultas
¢ de exames;

II - Gerenciar, acompanhar e executar o sistema e processo de agendamento de pacientes
inserilos no programa de TFD:

II - Solicitar ¢ liberar passagem para a referéncia aos usufirios em tratamento, encaminhar para
andlise os processos de solicitacdo de exames de alto custo, ortese ¢ protese;

IV - Estabelecer e ordenar fluxos que caracterizam as unidades basicas de satde como portas
de entrada para o Sistema;

V — Caracterizar as unidades de Satde, policlinicas, ambuluatérios de hospitais ¢ clinicas
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ambulatoriais contratadas e convemiadas, interligados a Central de Regulagdo, como referencia
secunddnia a rede de servigos basicos;

VI - Proceder o agendamento das consultas especializadas:

VIl - Organizar a marca¢io de consultas especializadas de forma a minimizar a perda por
desisténcia e ou impedimentos;

VIIL - Cadastrar os profissionais que prestam atendimento especializado, disponibilizando suas
agendas para a rede SUS, através do sisteina de marcagiio;

IX — Marcar as consultas definidas para cada municipio de acordo com a pactuagio de
mecanismos de marca¢o, distribuindo as consultas dentro de cotas definidas através da PPL;

X — Acompanhar o municipio quanto ao desempenho esperado e aos desvios frente ao
pactuado;

Xl — Subsidiar e acompanhar convenios e contratos para disponibilizacio de aten¢io
especializada em arficulagio com o controle e avaliagdo, monitorando a quantidade de
consultas e os problemas no referenciamento, buscando sua solucdo:

XII — Listar as especialidades médicas disponiveis. o nimero de profissionais, o nimero de
consultas existentes e dar conhecimento a todos os municipios componentes da regido;

XIIT - Localizar pontos de estrangulamento referentes as maiores demandas de consultas ¢
exames diagndsticos a partir das solicitagdes realizadas;

XIV — Outras atribuigdes inerentes ao cargo,

Diretor de Unidade Bisica de Saiide

I — Apresentar, periodicamente, ao seu superior, relatorios das atividades dos Grgdos sob sua
direcgdo;

[l - Coordenar os trabalhos de seus 6rgdos subordinados, bem como executar atribuigdes
designadas pelo Secretério;

[T - Apresentar as propostas de atividades e projetos para compaor o Plano Plurianual, A Lei de
Diretrizes Orgamentérias e a Lei Orgamentaria na frea de sua competéncia;

IV — Elaborar ¢ analisar a planitha de custos das atividades desenvolvidas, analisando o
custo/beneficio dos programas ¢ a meta alcangada;

V — Opinar sobre processos de servidores que lhe sejam subordinados;

V1 - Propor diretrizes operacionais para melhor execugio dos servigos:

VII - Exercer as atribui¢des comuns aos ocupantes de cargos de Diregdo;

VIl - Outras atribuigdes inerentes ao cargo.

Diretor de Assisténcin Farmm:éuﬁcg

! — Apresentar, periodicamente, ao seu superior, relatdrios das atividades dos Orgdos sob sua
diregdo;

Il — Coordenar os trabalhos de seys orgdos subordinados, bem como executar atribuigdes
designadas pelo Secretdrio:

I - Apresentar as propostas de atividades e projetos para compor o Plano Plurianual, A Lei de
Diretrizes Orcamentérias e a Lej Orgamentdria na drea de sua competéncia;

IV — Elaborar e analisar a planilha de custos das atividades desenvolvidas, analisando o
custo/beneficio dos programas ¢ a meta alcangada;
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V —Opinar sobre procassos de servidores que lhe sejam subordinados:
VI~ Propor diretrizes operacionais para melhor execugdo dos servigos:
VII - Exercer as atribuigdes comuns aos ocupantes de cargos de Diregiio;
VIII - Outras atribuigdes inerentes 40 Cargo,

Gerente de Apoio a Psiquiatria

I - Realizar atendimento aos pacientes na drea de psiquiatria;

1I - Promover o0 agendamento de consultas dos pacientes nas Unidades de Atendimento na drea
de psiquiatria;

IIT - acompanhar os pacientes quando necessério para as consultas medicas;

IV - fazer a dispensagdo de medicamentos com acompanhamento de um farmacéutico dos
medicamentos receitas por médicos devidamente credenciados:

V - zelar pela preservagio ¢ guarda dos medicamentos sob orientacfio um farmacéutico
responsavel pelo Departamento:

VI - realizar quaisquer outras atividades que Ihes sejam solicitadas e devidamente autorizadas
pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

efe da Divisiio de Info em Saide
I - Coordenar, executar ¢ monitorar a alimentagdio dos sistemas de informacio da Vigilancia
Epidemiolégica de acordo com formas e prazos estabelecidos pelo Ministério da Saide:
I - Prestar cooperacio técnica e assessorar ds Regionais de Saude o Municipios na implantagio
¢ implementag@o de novas versdes dos Sistemas de Informacéo;
Il - Administrar ¢ manter os Sistemas de Informagio da Vigildncia Epidemiolégica
Operacionais, acessiveis e tualizados nas Regionais de Saide e nos Municipios;
IV - Supervisionar ¢ avaliar o preenchimento das DeclaragSes de Obitos e de Nascidos vivos,
verificando inconsisténcias no Sistema de Informagdio de Mortalidade e de Nascidos Vivas:

VI -Promover tapacitagiio e supervisdo para a operagio ¢ utilizagio dos Sistemas de
Informagdo em Satide no dmbito da Vigildncia Epidemiolégica;

VII - Assessorar ¢ cooperar com os wenicos da Geréngia de Vigilancia Epidemiolégica de
Doengas Transmissiveis ¢ Nig Transmissiveis, no processo de monitoramento das informagGes
dos Sistemas de Informagio;

VIII - Planejar ¢ monitorar o fornecimento das informagdes disponibilizadas pelo Ministério da
Satde para Regionais e Municipios, garantindo a maxima eficiéncia do funcionamento dos
sistemas de informagio;

[X - Promover a disponibilizacio de informagdes epidemiolégicos em tempo habil, atendendo a
demanda externa;

X - Zelar pela integridade e seguranca dos dados institucionais armazenados;

XI - Participar da programacio ¢ subsidiar a execucdo de agdes de educacio em saide e
elaboragio de material educativo, em conjunto com outras areas da Superintendéncia,
destinados 4 populagio;

XII - Participar dos processos de desenvolvimento e qualificagdo de profissionais da drea de
satde do Estado ¢ dos Municipios em sua drea de atuagio;

XII _ Assessorar, apoiar e avaliar lecnicamente as agdes realizadas pelas Regionais de Saiide ¢
pelos Municipios, em sua drea de atuagdo;

XIV - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados ¢ devidamente
autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.,
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Assessor em Manutenciio ¢ Trans orte da Saude

I — Administrar a frota oficial de veiculos, executando todas as atividades referentes 4 recepgiio,
registro, documentagio, guarda, manutengdo, reparacio e operacionalizagdo dos mesmos.
atraves da utilizago de motoristas e mecanicos do quadro do funcionalismo publico ou
contratando servigos terceirizados, para atender &s necessidades dos orgios da Secretaria
Municipal de Saiide;

I1 - Coordenar, acompanhar, orientar os servigos de motoristas, sua distribuigiio pelas viaturas
disponiveis, a escala de servigo e de viagens, o controle didrio de sua freqiiéncia e da execuciio
das atividades de manutencdo de primeiro escallio de responsabilidade dos mesmos, bem como
das condigdes de utilizagio das viaturas antes de sua liberagdo:

Il - Controlar a entrada ¢ safda de viaturas na Garagem Oficial, a verificagdo de sum
documentagdo e do Boletim Diario de Trafego, tanto em horirio de expediente como fora dele,
nos casos de uso de veiculos oficiais nesta situagiio ou em situa¢do de viagem:

IV - Executar as atividades ligadas a aquisigiio, estocagem, guarda ¢ distribuigdio, controle de
combustivel ¢ lubrificantes para uso da Frota Oficial, incluindo o controle de consumo
individual através de registros adequados e dos Boletins Didrios de Trafego, mantendo as
Secrelarias e Prefeito informados sobre os casos de consumo excessivo:

V - Controlar a execugdio dos servigos de manutengdo e reparos da Frota, ou a determinagéo do
uso de servigos de terceiros para os mesmos fins;

VI - Formulagfio de diretrizes, orientagdo, planejamento e coordenacdo, supervisio de controle
dos assuntos relativos ao Sistema de Controle de Transportes;

VII - Atribuir responsabilidades pelo uso, orientando e controlando utilizagdo de veiculos a
disposi¢do da Secretaria;

VIII - Providenciar direta ou indiretamente @ lavagem e lubrificacio dos veiculos municipais,
zelando pela sua conservagdio:

IX — Manter registrado e controlado em arquivo individual: os veiculos, maquinas ¢
equipamentos, bem como Pe¢as, pneus e combustiveis que se encontram na garagem;

X - Controlar o abastecimento dos veiculos ¢ maquinas, bem como o seu gasto operacional;

XI - Cadastrar, licenciar e emplacar os veiculos municipais, mantendo o seu cadastro
atualizado;

XII - Comunicar e tomar providéncias cabiveis, nos casos de acidentes com vefeulo oficial;

X1 - Desenvolver outras atividades necessérias ao bom desempenho da se¢do,

Diretor Geral de Manutengiio ¢ Li A

I - realizar toda funciio e controle dos funciondrios que estio no posto;

IT - separar e armazenar os materiais que serdo utilizados:

NI - respender pela equipe de limpeza, cuidar da escala de folga, padronizar a limpeza,
supervisionar, liderar, atingir as metas:

IV - diminuir custos ¢ methor utilizagdo dos materiais de limpeza e dos equipamentos;

V - demandar as tarefas e analisar os servigos realizados:

VI~ realizar cobranga das tarefas a serem executadas peles auxiliares de limpeza;

VII - planejar as atividades que a esta precisando € que envolva sua equipe passando as tarefas
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para os membros da equipe ¢ em seguida verificar se as tarcfas passadas foram devidamente
cumpridas;

VIII - Identificar, acompanhar, executar ¢ apresentar propostas de melherias na manutengio da
limpeza;

IX = Outras atribui¢des inerentes ao cargo.

Agente de Vigilincia Sanitiria

I - Inspecionar, fiscalizar e orientar as agbes/atividades para prevencio, promogéo ¢ protegido a
saude ¢ a0 meio ambiente por meio de vistorias e andlises técnicas de locais, atividades, obras,
projetos ¢ processos, visando o cumprimento da legislagio vigente;

I - Promover educagio sanitaria:

Il - Zelar pela manutengdo, conservagdo e limpeza dos equipamentos A disposi¢do para o
exercicio de tais atribuicdes:

IV — Outras atribui¢des inerentes e correlatas ao cargo,

Assessor Especial de &gnulcnﬁo na Saide

| - Atividades de realizacio de trabalhos de manutencio ¢ conservagio;

11 — Reparagdo e instalagiio prediais e equipamentos de laboratério, de consultérios e gabinetes
odontolégicos:

Il - Outras atribui¢des correlatas ap cargo,

Assessor Operacional da Sande

[ - Apoio nos servicos de limpeza e conservagio de prédios piiblicos;

I - controlar ¢ organizar materiais, produtos, equipamentos, utensilios ¢ ambientes;

IT - armazenar, distribuir e manipular 0s produtos conforme as especificagdes, assegurando o
suporte para a realizagio adequada dos Servigos;

IV - Auxiliar os chefes de imediato de servicos na vistoria das atividades de limpeza e
CONsServagio;

V — Desenvolver atividade de agente de portaria, recepedo e vigilante;

VI - Fazer ronda de inspecéo em intervalos, fixados, adotando providéncias Imediatas a evitar
roubas, incéndios e danificagdes nos edificios e matérias sob sua guarda;

VII - Fiscalizar a entrada ¢ saida de pessoas e veiculos, pelos portas de acesso ao local que
estiver sob sua responsabilidade:

VII - Verificar as autorizagdes para o ingresso nos referidos locais e vedar a Entrada de
pessoas ndo autorizadas:

XIX - Verificar se as portas e janelas estdo devidamente fechadas:

X - Investigar quaisquer condi¢des anormais que tenha observado;

X1 - Responder as chamadas telefdnicas e anotar recados;

XII - Solicitar quando for o caso, identificacio as pessoas para o ingresso nas repartigdes
publicas;

XII - Manter vigilancia permanente nos locais de acesso ao piblico, durante o expediente das
repartigdes;

XIV - Acompanhar a distribui¢io do abastecimento de maleriais ¢ execugio das atividades
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de materiais do almoxarifado e de outras unidades:

XV - Acompanhar os trabalhos dos prestadores de servigos:

XVI- Guardar as chaves de entrada, depésitos e dependéncias comuns;

XVII - Inspecionar corredores, pétios. dreas e instalagdes do prédio, verificando as necessidades
de limpeza, reparos, condigdes de funcionamento, parte elétrica, hidraulica e outros aparelhos,
para sugestdo & Administracéio, dos Servigos necessdrios;

XVII - Providenciar servigos de manutengio geral, trocando limpada e fusiveis, efetuando

IX - Encarregar-se da recepedo, conferéneia, controle e distribui¢do de material de consumo ¢
de limpeza, tomando como base os SeTvigos a serem executados, par evitar a descontinuidade de
processo de higienizacio ¢ de manutencdo do Edificio e de suas instalagdes, bem como
desperdicios;

XX - Comunicar imediatamenie ao chefe de imediato, qualquer incidente, anormalidade ou
acidente ocorrido na execucdo dos servigos:

XXI - Observar, cumprir e fazer cumprir os principios de seguranga patrimonial, de higiene ¢
seguranga do trabalho;

XXII - Realizar pesquisas e reunis informagdes necessarias ao estudo de processos, atos e
documentos em geral;

XXIII - Redigir relatérios, exposigdes de motivos, mensagens, discursos; cartas e oficios:
XXIV — Executar outras tarefas, em nivel de assessoramento, que Thes forem determinadas:
XXV - Desempenhar outras atribuicdes pertinentes ao cargo.

Assessor Técenico Administrativo da Saide

I - Assessorar as autoridades junto ds quais tenham exercicio;

Il — Realizar pesquisas e reunir informagBes necessdrias ao estudo de processos, atos e
documentos em geral;

[II- Redigir relatérios; exposigdes de motivos, mensagens, discursos, cartas e oficios;

IV — Representar autoridades em solenidades, quando designados:

V —Executar outras tarefas, em nivel de assessoramento, que Thes forem determinadas:

VI —Outras atribuigdes que Ihe forem designadas correlatas ao cargo.

Secretirio Municipal de Gestiio m Educaci

I - Participar de formulacio ¢ executar a politica educacional, cultural e esportiva no Municipio
¢m consonancia com o Estado e a Unigo:

II — Executar em conformidade com as diretrizes governamentais, os planos, programas,
projetos ¢ atividade educacional, exercendo a sua administra¢do por intermédio das unidades e
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mecanismos integrantes de sua estrutura;

I - Promover @ manutencdo, expansio e melhoria do ensino e da cultura;

IV — Desenvolver estudos e pesquisas ¢ elaborar documentos sobre a evolugdo do sistema
educacional € culturg;

V' - Planejar, coordenar, controlar ¢ avaliar as atividades técnico-pedagogicas no sistema de
ensino ¢ de cultura no Mumicipio:

VII - Zelar pelo cumprimento da legislaglio e das normas educacionais e culturais em vigor:
VII - Programar atividades esportivas, recreativas e de lazer nas escolas e nas comunidades
sempre em consondncia com o programa do Chefe do Executivo; '

IX - Ficar sempre vigilante na conservagdo das escolas, mantendo informagio com as demais
Secretarias Municipais.

X — Promover anualmente um intercimbio entre as escolas do Municipio, promovendo
atividades comemorativas, festivas e culturais;

X1 — Realizar seus trabalhos em consonéncia com o Conselho Municipal de Acompanhamento
e Controle Secial do Fundo de Manutengiio e Desenvolvimento do Ensino Fundamental ¢ de
Valorizagao do Magistério.

XIT — Organizar, coordenar, supervisionar ¢ avaliar as atividades administrativas relativas ao
ensino do dmbito do Municipio;

XII — Fomecer subsidios necessirios a elaboracio das programagdes e fixagdes de normas e
diretrizes emanadas da Secretaria de Estado da Educagio;

XIV - Fazer cumprir as normas e diretrizes da Secretaria de Estado da Educagfio, quanto ao
funcionamento do ensino, sugerindo as adequagdes necessarias de acordo com as peculiaridades
do Municipio;

XV — Efetuar a chamada anual da populagio em idade escolar para a matricula;

XVI—Outras atividades de compeléncia e correlatas ao ensino piblico municipal,

Coordenador Municipal de Educag¢iio

I — Fazer cumprir o Plano Municipal de Educagdo, o Regulamento, o Plano de carreira do
Magistério, o Regimento Escolar Municipal, elaborados em consondncia com a Lej de
Diretrizes e Bases da Educagio Nacional:

II - Propor e aprovar agdes e projetos educacionais que visem a constante melhoria do ensino,
garanlir o acesso ¢ permanéncia do aluno na escola com Sucesso, promover cursos ¢ oficinas
pare atualizagdo dos professores, buscando atender o principio da formacdio continuada em
SErvigo;

[l — Acompanhar as demandas das escolas de sua rede no que tange aos aspectos técnicos,
pedagogicos e administrativos, levantar dificuldades e propor solugdes ou o devido
encaminhamento aos érgdos competentes,

IV = Qutras atribuicdes correlatas ao cargo.

Coordenador da Divisiio de Transporte Escolar
| - Administrar a frota oficial de veiculos, executando todas as atividades referentes 3

recepedo, registro, documentagiio, guarda, manutencdo, repara¢do ¢ operacionalizagio dos
mesmos, atraves da utilizacio de motoristas e mecdnicos do quadro do funcionalismo piblico
ou contratande servigos terceirizados, para atender as necessidades dos orglos da Secretaria
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nos casos de uso de vefculos oficiais nesta situagio ou em situacdio de viagem;

IV - Executar as atividades ligadas & aquisicio, estocagem, guarda e distribuicdo, controle de
combustivel e lubrificanies para uso da Frota Oficial. incluindo o controle de consumo
individual através de registros adequados e dos Boletins Disrios de Trafego, mantendo as
Secretarias e Prefeito informados sobre 'és casos de CONsumo exeessivo;

V - Controlar a execugdo dos servigos de manulencao e reparos da Frota. oua determinagdo do
uso de servigos de terceiros para 0s mesmos fins:

VI - Formulagdo de diretrizes, orientagdio, planejamento e coordenagdio, supervisio de controle
dos assuntos relativos ao Sistema de Controle de Transportes;

VII - Atribuir responsabilidades pelo uso, orientando ¢ controlando utilizagdo de veiculos a
disposiciic da Secretaria:

VIII - Providenciar direta ou indiretamente a lavagem & lubrificaciio dos veiculos municipais,
zelando pela sua conservagiio;

IX - Manter registrado ¢ controlado em arquivo individual: os veiculos, maquinas e

XII - Comuniear ¢ tomar providéncias cabiveis, nos casos de acidentes com vefculo oficial:
XIIT - Desenvolver outras atividades necessdrias ao bom desempenho da segdo.

Coo ador e Executor em Nutricio

I - A atuagdo do Coordenador e executor de Nutrigdo Escolar se dard no ambito da Secretaria
Municipal de Educagio;

Il - O titular da pasta sers responsavel pela coordenagio técnica. no que tange a alimentagio
escolar no imbito da municipalidade, devendo respeitar as diretrizes previstas na legislacdo
brasileira pertinente;

na sustentabilidade e diversificag@io agricola da regido, na alimentagdo saudével e na saude dos
alunos;

IV - Deve ter a capacidade de lideranga de equipes, definir rotinas, aplicar critérios de avaliaciio
de resultados, elaborar relatdrios e executar as demais atividades inerentes ao cargo;

V - O Coordenador ¢ executor em Nutriciio Escolar € servidor plblico investido em Cargo de
Provimento em Comissio de livre nomeagdo e exoneragdo, com perfil técnico-profissional
adequado & fungio e de {quem se espera iniciativas, medidas, assessoramento técnico, diregiio e
coordenagdo de 6rgdos de trabalho, capacidade de planejar e desenvolver projetos e a execucdo
das demais tarefas increntes ao cargo, devendo ser nutricionista.
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VI - Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao
cargo exercido, conforme orientagio e/ou solicitagdo do superior imediato,

Coordenador ¢ Executor em Psicologia Educacional

I - Realiza avaliagdo ¢ diagndstico psicoldgicos de entrevistas, observagdio, testes ¢ dinfimica de
BTuUpo, com vistas & prevenciio e tratamento de problemas psiquicos:

II - Realiza atendimento psicoterapéutico individual ou em grupo, adequado as diversas faixas
ctirias, em instituigdes educacionais:

T - Realiza atendimento familiar e/ou de casal para orientagio ou acompanhamento
psicoterapéutico:

psicopedagégico:

V - Coordena e supervisiona as atividades de Psicologia em instituigdes e estabelecimentos de
ensino e/ou de estagio, que incluam o tratamento psicol6gico em suas atividades:

VI - Realiza pesquisas visando g consirucio ¢ a ampliagio do conhecimento tedrico e aplicado,
no campo educacional;

VIL.- Atua junto 4 equipe multiprofissionais no sentido de leva-las a identificar e compreender
os fatores emocionais que intervém na aprendizagem do aluno nas institui¢des;

VIII - Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao
cargo exercido, conforme orientagdo e/ou solicitagiio do superior imediato.

Coordenador de Projetos Educ vionais e Culturais

I - participar do processo de planejamento, execucdo, acompanhamento e avaliagio do Projeto
Educacional Cultural Anual:

IT - responsabilizar-se, de forma prioritdria, pela elaboragiio, coordenagio, execuglio e avalingio
dos projetos, sendo responsavel pelo agendamento de hordrios e espagos para as atividades
propostas;

I - acompanhar o desenvolvimento de projetos sob sua responsabilidade, mantendo o
Secretdrio Municipal de Educagsio informado e atualizado das atividades ¢ agdes em andamento
sob sua responsabilidade:

IV - acompanhar ¢ supervisionar os projetos culturais desenvolvidos pelas escolas da rede,
realizande mensalmente o relatério das atividades desenvolvidas pelas mesmas.

V - executar as atividades envolvidas na elaboragdo, coordenagio e execugdio dos projetos
desenvolvidos pela secretaria e Programas no que tange a:

a) discussio e proposiciio de prioridades, objetivos e metas culturais sob sua responsabilidade:
b) elaboragio do planejamento e execugdo dos projetos de forma democritica, cooperativa ¢
participativa, envolvendo as institui¢des educacionais, bem como parcerias com outras
secretarias.

c) previsdo dos recursos humanos, financeiros ¢ materiais necessdrios ao desenvolvimento dos
projetos e programas colaborando, no que couber, para sua obtengio e mobilizagdo;

d) avaliagdo permanente dos resultados dos programas ¢ projetos culturais desenvolvidos,

VI - elaborar a programagio e difusio da propaganda da programacdo cultural a ser
desenvolvida, divulgando ao publico em geral, pelos diferentes meios de comunicagdo,
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V - Elaborar relatérios de atividades com base em informagdes de arquivos, fichdrios e cutros;
V1 - Aplicar sob supervisio e orientagdo, lei, regulamentos e as referentes 4 administragao geral
¢ especifica, em assuntos de pequena complexidade;

VII - Estudar processo de complexidade média relacionadas com assuntos de carater geral oy
especifico da repartigiio, preparando expediente que ao fixarem necessano, sob orientacdo
superior;

VII - Acompanhar a Legislagdo geral ou especifico e a jurisprudéncia Administrativa ou
Judicidria, que se relacionam com desempenho das atividades;

IX - Chefiar, em nivel de orientagdio, Unidade de pequeno porte, como sejam turmas, grupos de
trabalho, que envolvam atividades administrativas em geral;

X - Efetuar servigos de controle de pessoal, tais como, preparo de documentagdo pars
administragiio e demissio, registro de empregados, registro de promog0es transferéncia, férias,
acidentes de trabalho, etc :

XI - Preparar os informes para a confecgdo de folha de pagamento, Pprocedendo aos calculos de
descontos, ¢ informando ao setor de computagio; '

XII - Efetuar Servigos na drea de financas, tais como, redagdo e emissio de notas de empenho,
documento de arrecadacio de Receita Federal, enviando-as as unidades para processamento;
XIIT - Supervisionar, setorialmente, o uso de estado do material permanente;

XIV - Examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de material ¢ respectiva
documentagio;

XV - Determinar e aprovar a previsio de estoque de material permanente ¢ de consumo, e
promover ,quando autorizando, atendidas nas exigéncias legais;

XVI - Orientar ¢ prestar informagdes sobre especificagdes e padronizagio de material;

XVIl - Realizar Quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitadas e devidamente
autorizados pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos;

Assessor Especial em Mecinica

I - Executa tarefas auxiliares na manulencdo mecdnica preventiva ou corretiva, contribuindo
para a redugdo do tempo de paradas decorrentes de defeitos em veiculos da frota:

II - Executa tarefas na manutenciio de mecénica preventiva ou corretiva, separando,
disponibilizando, lavando e guardando pegas e ferramentas necessarias do uso em servigo, bem
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como realizando outras tarefas solicitadas pelo mecédnico ou superior imediato, Executar
servigos de borracharia, como trocar pneus. recauchutar pneumiticos, vulcanizar cimaras de ar;
I - Verificar as condigdes de conservagdo dos pneus dos veiculos que compdem a frota
municipal;

IV - Realizam manutencio de equipamentos, montagem e desmontagem de pneus, calibragem e
balanceamento;

V - Controlam a vida atil e utilizaglio do pneu;

VI - Efetua conserto de pneus afrio e quente;

VII - Reparam cidmara de ar e balanceiam conjunto de roda e pneu. Executa servigos
manuten¢do ¢ consertos de injecio eletronica, carburagiio, motor, suspensdio, caixa de freios,
embreagem, entre outros, necessdrios para 0 bom funcionamento do veiculo:

VIII - Elabora relatério de falhas e avarias apresentadas nos veiculos, solicitando a reposicio de
pecas quando necessario;

IX - Executa instalagdes eletro-meeanica, inspeciona e repara automovel;

X- Socarre veiculos imobilizados por desarranjo mecdnico:

X1 - Cuidar o posto de trabalho, limpando e organizando o espago fisico e recursos materiais
sob sua responsabilidade durante o turno. com a finalidade de assegurar a ordem e a vida atil
satisfatoria dos equipamentos;

XII - Zelar pela saide, Seguranca ¢ meio ambiente pessoal e dos alheios, atentando-se
Constantemente para operagdes perigosas com riscos de acidentes, bem como utilizando
equipamento de protego individual, quando necessario, a fim de manter a integridade fisica
propria e a de terceiros;

XIIT - Auxiliar 0 mecénico em socorro de veiculos da frota que apresentam defeitos quando se
encontram em trabalhos nas zonas urbanas ¢ rurais;

XIV - Atender a solicitagio de socorro aos veiculos da frota quebrados ou com defeilo quando
da auséncia do mecanico;

XV - Solicitar a orientacfio do superior imediato, quando do surgimento de dividas atinentes ao
desenvolvimento das tarefas, contribuindo desta forma para a eficacia do trabaiho:

XVI - Participar de treinamentos e semindrios Que propiciem o aprimoramento ¢ o
aperfeigoamento do conhecimento no proprio setor de atuagdo ou cargo exercido, objetivando a
melhoria continua, bem como o desenvolvimento profissional e pessoal:

XVII - Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas ¢ inerentes ao
cargo exercido, conforme orientaglio e/ou solicitagdo do superior imediato.

Assessor Técnico de Ensino Piablico

I - Assessorar a Diregdio da Escola;

11 - Coordenar a elaboragio do projeto pedagdgico;

II1 - Subsidiar a equipe escolar com dados de desempenho dos alunos:

IV - Acompanhar ¢ controlar o desenvolvimento do projeto, acompanhar ¢ coordenar as
atividades de recuperagfio dos alunos, bem como sua classificagdo e reclassificago;

V - Coordenar as atividades realizadas pelos professores nas horas-atividades:

V1 - Prestar assisténcia técnica, propondo técnicas ¢ procedimentos, sugerindo materiais
didaticos, organizando as atividades:
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VII - Prestar atendimento ¢ realizar outras atividades profissionais correlatas & inerentes ao
cargo exercido, conforme orienta¢dio e/ou solicitagdo do superior imediato.

ssessor Operacional da Educaciio
I Assessorar as sutoridades junto as quais tenham exercicio;
I — Realizar pesquisas ¢ reunir informagdes necessarias ao estudo de processos, atos e
documentos em geral:
M1 - Redigir relatérios, exposi¢des de motivos, mensagens, discursos, cartas e oficios:
IV — Representar autoridades em solenidades, quando designados:
V - Executar outras tarefas. em nivel de assessoramento, que lhes forem determinadas pelo
Prefeito ou por coordenador:
V1 - Programar. preparar, coordenar e Tazer executar as solenidades de qualquer natureza que, a
Juizo do Prefeito, devam realizar-se no Municipio;
VI —Representar autoridades em solenidades, quando designados;
VI — Outras atribuicdes correlatas a0 cargo.

Educacional Substitute

I = Cuidar e educar criangas nas Escolas;

[T —Proceder, orientar e auxiliar as Criangas no que se refere 3 higiene pessoal;

IIT - Garantir a seguranga das crianges na instituigdio;

IV — Observar a saiide € 0 bem-estar das criancas, prestando os primeiros S0COTTOS;

V —Comunicar aos pais os acontecimentos relevantes do dia;

VI - Levar ao conhecimento da Diregdio qualquer incidente ou dificuldade ocorridas;

VII - Manter a disciplina das criangas sob sua responsabilidade:

VIII ~ Apurar a frequéncia diaria das criangas;

[X — Respeitar as épocas do desenvolvimento infantil:

X —Plancjar e executar o trabalho docente;

X1 - Realizar atividades Iidicas pedagogicas que favoregam as aprendizagens infantis;
XII - Organizar registros de observagdes das criangas; acompanhar ¢ avaliar sistematicamente o
processo educacional;

XIII - Participar de atividades extraclasses;

XIV — Participar de reunides pedagdgicas e administrativas;

XV — Contribuir para o sprimoramento da qualidade do ensino;

XVI - Outras atribuigdes correlatas 40 Ccargo.

Assessor Administrativo em Unidade Fs lar

[ - procurar garantir em sua escola Que as matriculas sejam feitas de acordo com as normas do
Sistema Estadual de Educagio;

II - consultar sempre a documentagao de apoio, para efetuar as matriculas corretas;

III - atender para que os servigos de secretaria, sejam feitos rigorosamente em dia, mesmo nos
periodos de férias;

IV - providenciar atendimento individual a0s alunos tendo em vista os dados coletados na
matricula;

V - atender as transferéncias, analisando se estio dentro da legislag@o em vigor:
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VI - procurar preencher com clareza e precisfio os relatérios, ficha individual, histérico,
boletins;

VII - manter contatos internos e externos, visando prestar e obter informagdes e confirmanda
hordrios de reunibes, entrevistas e demais compromissos pela chefia:

VII - Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao
cargo exercido, conforme orientagdo e/ou solicitaciio do superior imediato.

Inspetor de Transporte Escolar

I - Cuida da seguran¢a do aluno nas dependéncias e proximidades da escola e durante o
transporte escolar:

Il — Inspecionam o comportamento dos alunos no ambiente escolar ¢ durante o transporte
escolar:

I - Orientam alunos sobre regras ¢ procedimentos, regimento escolar. cumprimento de
hordrios; ouvem reclamagGes e analisam fatos;

IV — Prestam apoio is atividades académicas; controlam as atividades livres dos alunos,
orientando entrada e saida de alunos, fiscalizando espagos de recreagéo, definindo limites nas
atividades livres ¢ organiza ambiente escolar;

V — Outras atribui¢des inerentes ao cargo,

Executor em Transporte Escolar

I - Dirigir veiculos coletivos:

IL - Verificar, diariamente, o estado do veiculo, vistoriando pneumitico, direggo, freios, nivel de
dgua e Gleo, bateria, radiador, combustivel ¢ outros itens de manutengdo, para certificar-se de
suas condigdes de funcionamento:

Il - Zelar pela guarda, conservacio e limpeza do veiculo para que seja mantido em condigdes
regulares de funcionamento;

IV - Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados e devidamente autorizados
pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades ¢ conhecimentos.
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