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Assessor Operacional

[ - Proceder a limpeza e conservago das vistas e logradouros publicos;

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

I1I - Proceder ao recolhimento do lixo residencial, comercial e industrial encaminhando-o ao local
que lhe for destinado; IV - Efetuar a pintura de meios-fios, bancos de jardim, arvores e demais
objetos que lhe forem determinados; Efetuar a limpeza de lotes urbanos. quando solicitado pelo setor
competente:

V - Efetuar a construgdao 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
necessarias e cuidando da sua germinagdo e crescimento ate a sua entrega a terceiros para o plantio
final;

VII - Auxiliar a Secretaria nas atividades relativas ao setor, compartilhando conhecimentos de
plantio, limpeza e conservagdo das espécies cultivadas;

VIII - Executar servigos diversos relacionados & manutengao;

IX - Limpeza e conservagdo predial;

X - Capinagem, recolhimento de lixo;

XI - Limpeza de rios e corregos;

XII - Conservagdo e recuperacdo de vias;

XIII - Limpeza e desobstrugdo de galerias e tubulagdes em geral;

XIV - Auxiliar na realizagdo de alvenarias e pintura;

XV - Transporte de materiais;

XVI - Realizar pequenos trabalhos de construgéo civil;

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

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM DESENVOLVIMENTO SOCIAL — SEMDES

Secretirio Municipal de Gestdo em Desenvolvimento Social

[ — Coordenagdo, acompanhamento e desenvolvimento de agdes integradas que proporcionem a
pessoa humana a superagdo de situagdes impeditivas para uma vida digna e justa, através da
implementagdo da politica de agdo social;

IT — Adogédo de medidas que promovam o atendimento das demandas por trabalho, junto as entidades
de classes e demais 6rgdos do Municipio e do Estado;

IIT1 — Promover estudos, pesquisas, levantamentos, avaliagdes e analises técnicas pertinentes a agdo
social e ao trabalho:

IV — Propor, coordenar, acompanhar e avaliar a politica de assisténcia social ao idoso, ao portador de
deficiéncia, a familia, dentre outras em consonancia com a politica Municipal, Estadual e Federal:

V — Fomentar a implanta¢do ¢ implementagdo de servigos comunitarios, em parcerias com Orgaos
setoriais e organizagdes representativas;

VI — Incentivar e apoiar a criacdo de entidades voltadas para a assisténcia social;

VII — Coordenar, acompanhar e avaliar os programas e projetos voltados a gera¢do de emprego e
rendas, educagdo profissional, intermediacdo de mdo-de-obra e relagdes de trabalho, em parceria
com outros orgaos de forma a assegurar a consolidacdo de uma politica publica de trabalho;

VIII — Propor, coordenar, avaliar ¢ efetuar concessdo de passagens. cadeiras de roda, cestas basicas €
outros beneficios a pessoas carentes, residentes no Municipio, cuja finalidade da concessdo esteja
voltada a assisténcia social de carentes, devidamente justificado.

IX — Outras atividades correlatas a assisténcia social.
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Coordenador Geral de Gestio em Desenvolvimento Social

I - Planejar, programar e disciplinar a utilizagdo dos recursos materiais ¢ financeiros necessarios ao
bom andamento dos trabalhos, instituindo diretrizes, normas e procedimentos técnicos
administrativos e financeiros adotados pela secretaria:

11 - Transmitir aos colaboradores da Secretaria as determinagdes, ordens e instrugdes do titular da
pasta;

111 - Prestar assessoramento técnico ao secretirio em assuntos relativos a pasta de sua especializacao.
elaborando pareceres, notas técnicas, minutas e/ou informagoes gerais:

IV - Supervisionar a elaboragdo. execugdio e monitoramento dos programas da Secretaria, fixando os
objetivos de agdo dentro das disponibilidades de recursos e da realidade social do municipio;

V — Subsidiar e auxiliar o gestor na formulagdo de respostas, oficios e outros, quando solicitado:

VI - Coordenar, gerenciar ¢ monitorar a politica de gestdo de servidores da Secretaria de Assisténcia
Social, observando as diretrizes formuladas pela Secretaria Municipal de Gestdo em Administragdo ¢
Finangas — SEGAFIN e do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS;

VII - Atualizar e manter atualizado o registro dos servidores, em pastas individuais de assentamento
funcional, administrando processos, documentos e originais dos atos dos servidores da Secretaria
Municipal de Gestdo em Desenvolvimento Social - SEMDES, bem como a guarda desses
documentos e a movimentagdo interna e externa de processos;

VIII — Realizar o registro e controle de pedidos de licenga, férias, adicionais por tempo de servigo,
licenga especial, afastamentos, auséncias ao servigo, encargos especiais, nomeagoes e respectivas
alteragdes, bem como salario-familia, aposentadoria e exoneragéo de servidores;

IX - Elaborar atos relativos aos servidores da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, bem como
a elaborar termos de posse e declaragdes de bens, de servidores nomeados, para cargos em comissdes
ou designados para exercer fungdo gratificada;

X - Realizar o registro e controle das vagas existentes nas unidades da SEMDES, para efeito de
movimentagéo e lotagdo de pessoal;

X1 - Realizar a elaboragdo e encaminhamento. mensal, ao 6rgdo competente, do demonstrativo de
frequéncia dos servidores, controlando o registro de ponto, bem como identificando as faltas
(justificadas ou injustificadas) do servidor ao trabalho, os atrasos, os afastamentos legalmente
autorizados e as saidas antecipadas, comunicando ainda, eventuais irregularidades ao Orgdo
competente:

XII - Monitorar a concessdo de licen¢a por motivo de doenga, bem como os afastamentos que exijam
laudo pericial da Junta Médica, encaminhando para serem publicados. quando for o caso;

XIII — Instruir processos que importem na concessdo de direitos, vantagens, didrias; indicando, nesse
altimo caso. o beneficidrio, sua identificagdo funcional, razdes do deslocamento, nimero de didrias
concedidas e o local do deslocamento;

XIV — Cumprir as normas do Sistema de Recursos Humanos do municipio, zelando para que ndo
ocorram situagdes funcionais andmalas;

XV - Levantar as necessidades de aquisi¢do de materiais de consumo e permanentes dos servigos
socioassistenciais, realizando os trimites administrativos necessarios para aquisi¢do destes:

XVI - Acompanhar a execugdo de servicos e de contratos que tiverem a SEMDES como
interveniente;

XVII - Implementar normas ¢ protocolos especificos para garantir a qualidade de vida e seguranga
aos servidores na prestagdo dos servigos socioassistenciais;

XVIII - Auxiliar na construgdo do Plano Plurianual. no que compete a questao
contabil/administrativa, como também, auxiliar na construgdio da LDO — Lei de Diretrizes
Org¢amentarias da SEMDES;

XIX - Elaborar o or¢amento anual do Fundo Municipal de Assisténcia Social € do Fundo Municipal
para a Infancia ¢ Adolescéncia — FIA e encaminhar para o gestor da SEMDES, para que, de posse do
orcamento, apresente as autoridades pertinentes;
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XX - Representar o secretario, quando por este designado;
XXI - desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Coordenador em Psicologia

I — Executar procedimentos profissionais para escuta qualificada individual ou em grupo,
identificando as vulnerabilidades de individuos ou familias e as necessidades de ofertar orientagdes
qualificadas, fundamentados em pressupostos tedrico-metodologicos, €ticos e legais;

Il — Articular servicos e recursos para atendimento, encaminhamento ¢ acompanhamento das
familias e individuos;

[11 — Desenvolver atividades socioeducativas de apoio, acolhida, reflexdo e participagdo, que visem o
fortalecimento familiar e a convivéncia comunitaria;

IV — Atendimento a familia (acolhimento, entrevistas, orientagdo, visitas domiciliares) sempre com a
perspectiva multidisciplinar e levando-se em consideracio a missdo e os objetivos do Servigo:

V — Entre outras atividades voltadas aos objetivos do cargo.

Coordenador em Assisténcia Social

I - Programar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, fiscalizar e executar as atividades, segundo
diretrizes do 6rgéo a que pertencem;

I1 - Representar seu superior quando para isso for delegado:

Il - Propor ao Secretirio medidas necessarias a organizagdo e funcionamento das unidades
integrantes da Secretaria;

[V - Informar o superior sobre assuntos referentes a administragdo da secretaria, abrangendo as
matérias de pessoal, material, organizagao, métodos e procedimentos de trabalho;

V - Emitir e autorizar a emissdo de informagdes e pareceres em assuntos de sua competéncia, dentro
dos prazos estabelecidos;

VI - Aprimorar e desenvolver métodos de trabalho para um melhor rendimento e uma participagdo
mais dindmica nas atividades da Secretaria;

VII - Manter-se permanentemente informado sobre a execug@o dos programas e tarefas das unidades
de trabalho;

VIII - Propiciar a formagdo e o desenvolvimento, nos subordinados, de nog¢des, atitudes e
conhecimentos a respeito dos objetivos da unidade e do 6rgdo que pertencem;

[X - Promover o treinamento e aperfeigoamento de seus subordinados, orientando-os na execugdo de
suas tarefas e fazendo critica construtiva do respectivo desempenho funcional;

X - Indicar ao 6rgdo competente da Prefeitura servidor para participarem de cursos, semindrios,
conferéncias ¢ outras atividades de interesse da Secretaria;

X1 - Incentivar entre os subordinados a criatividade e a participag@o critica na formulagéo, na revisdo
e no aperfeicoamento dos métodos de trabalho, bem como nas decisdes técnicas ¢ administrativas da
Secretaria;

XII - Propor ao seu superior a realizagdo de programas de treinamento e aperfeicoamento para 0s
servidores;

XIII - Requisitar o material permanente e de consumo para utilizacdo da Secretaria;

XIV - Coordenar cursos de formagdo continuada voltada ao artesanato (corte-costura, pintura em
tecidos, entre outros) e¢/ou outras dreas, voltados a crianga, adolescente e idoso, conforme o caso,
para atender o publico a ser assistido pela SEMDES:

XV - Coordenar e/ou implementar projetos visando o desenvolvimento da comunidade atendida pela
SEMDES, especialmente as criangas e adolescentes, visando erradicar o trabalho infantil, evasdo
escolar, etc.; e

XVI — Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario, que se coadunem
com cargo que exerce.
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Coordenador de CRAS

I - Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagio do CRAS e a implementacio dos
programas, servi¢os, projetos da prote¢ao social basica operacionalizadas nessa unidade;

II — Coordenar a execugdo, 0 monitoramento, o registro e a avaliagdo das a¢des:;

[II — Acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da referéncia e contra-referéncia do
CRAS:;

[V — Coordenar a execugdo das a¢des de forma a manter o didlogo e a participag@o dos profissionais
e das familias, inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no
territorio:

V — Definir com a equipe de profissionais critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das
familias;

VI — Definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avalia¢@o e desligamento das familias;

VII — Definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais tedrico-metodologicos de trabalho
social com familias e os servi¢os socioeducativos de convivio;

VIII - Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos CRAS, a eficdcia, eficiéncia e os
impactos dos programas, servi¢os e projetos na qualidade de vida dos usuérios;

IX — Efetuar agdes de mapeamento, articulagdo e potencializa¢do da rede socioassistencial e das
demais politicas publicas no territorio de abrangéncia do CRAS;

X — Articular as agdes junto a politica de Assisténcia Social e as outras politicas publicas visando
fortalecimento da rede de servigcos de Prote¢do Social Basica;

XI — Outras atribui¢des inerentes do cargo.

Coordenador da Vigilincia Socioassistencial

I - Apoiar as atividades de planejamento, gestdo, monitoramento, avalia¢do e execugdo dos servigos
socloassistenciais e controle social, imprimindo carater técnico e participativo a tomada de decisio;
IT - Produzir ¢ disseminar informagdes, possibilitando conhecimentos que contribuam para a
efetivagdo do carater preventivo e proativo da Politica de Assisténcia Social, para o planejamento de
agdes que garantam a qualidade dos servigos de forma articulada com as areas de Protegdo Social
Basica e de Protegéo Social Especial;

III - Coletar, produzir, sistematizar, analisar e contextualizar as informacdes territoriais como base de
planejamento e do controle social de politicas publicas adequadas com a realidade;

IV - Apoiar as a¢des de Busca Ativa;

V - Contribuir para o estabelecimento do dialogo horizontal entre os setores;

VI - Elaborar e atualizar periodicamente o diagndstico socioterritorial do municipio que deve conter
informagdes territorializadas dos riscos e vulnerabilidades e da consequente demanda de servicos de
prote¢do social basica e de protegao social especial;

VII - Colaborar com a gestdo no planejamento das atividades pertinentes ao cadastramento e
atualizagdo cadastral do CadUnico em ambito municipal;

VIII - Utilizar a base de dados do Cadastro Unico de Programas Sociais — CadUnico como
ferramenta para construgdo de mapas de vulnerabilidade social dos territorios, para tracar o perfil de
populagdes vulnerdveis e para estimar a demanda potencial dos servigos de Protegio Social Bésica ¢
sua distribui¢do no territorio;

IX - Fornecer sistematicamente as unidades da rede socioassistencial, especialmente aos CRAS e
CREAS, informagdes e indicadores territorializados — produzidos a partir de dados do CadUnico e
de outras fontes — objetivando auxiliar as agdes de busca ativa ¢ subsidiar as atividades de
planejamento e avaliagdo dos proprios servigos;

X - Utilizar os cadastros, bases de dados e sistemas de informagdes e dos programas de transferéncia
de renda e dos beneficios assistenciais como instrumentos permanentes de identificagdo das familias
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que apresentam caracteristicas de potenciais demandantes dos distintos servigos socioassistenciais e,
com base em tais informagdes, planejar, orientar e coordenar agdes de busca ativa a serem
executadas pelas equipes da Protegdo Social Bésica ¢ Prote¢do Social Especial:

XI - Fornecer sistematicamente aos CRAS e CREAS listagens territorializadas das familias em
descumprimento de condicionalidades do Programa Bolsa Familia com bloqueio ou suspensdo do
beneficio, e monitorar a realizagdo da busca ativa destas familias pelas referidas unidades:

XII - Organizar, normatizar e gerir, no ambito da Politica de Assisténcia Social, o sistema de
notificagdes para eventos de violagio de direitos, estabelecendo instrumentos e fluxos necessarios a
sua implementagdo e funcionamento. Tal sistema deve contemplar, no minimo, o registro e
notificacdo de violagdes de direitos que envolvam eventos de violéncia intrafamiliar, de abuso ou
exploragdo sexual de criangas e adolescentes ¢ de trabalho infantil;

XIII - Orientar quanto aos procedimentos de registro das informagdes referentes aos atendimentos
realizados pelas unidades da rede socioassistencial, zelando pela padronizagdo e qualidade dos
mesmos, uma vez que tais informagdes sdo de fundamental relevancia para a caracterizagdo da oferta
de servigos e para a notificagdo dos eventos de violagdo de direitos;

XIV - Coordenar e acompanhar a alimentagdo dos sistemas de informagdo que provém dados sobre a
rede socioassistencial e sobre os atendimentos por ela realizados, mantendo permanente didlogo com
as areas de Prote¢do Social Basica e de Protegdo Social Especial, que sdo diretamente responsaveis
pela provisdo dos dados necesséarios a alimentagdo dos sistemas especificos ao seu ambito de
atuacio;

XV - Implantar instrumental de coleta e sintese automatizada de dados para os diversos processos de
monitoramento ¢ avaliagdo:

XVI - Coordenar em nivel municipal, de forma articulada com as areas de Protegdo Social Basica e
de Prote¢dio Social Especial da Secretaria, as atividades de monitoramento da rede socioassistencial
publica e privada, de forma a avaliar periodicamente a observancia dos padrdes de referéncia
relativos & qualidade dos servigos ofertados;

XVII - Instituir as varidveis de monitoramento, os indicadores e parametros de avaliagdao da
vigilancia socioassistencial das unidades ofertantes e os indicadores de monitoramento da gestao do
SUAS no municipio;

XVIII - Possibilitar acesso e difusdo das informagdes de monitoramento ¢ vigilancia
socioassistencial;

XIX - Definir, aplicar e aprimorar quando necessdria, com base nas normativas existentes e em
conjunto com as equipes técnicas dos programas e servicos socioassistenciais, os indicadores de
resultados e padrdes de qualidade dos servigos, bem como grau de satisfagdo do usudrio na execugio
direta e indireta;

XX - Coordenar, em articulacdo com as Protegdes Sociais. as atividades de monitoramento da rede
socioassistencial publica, de modo a validar a observancia dos padrdes de referéncia pertinentes a
qualidade dos servigos ofertados, bem como sobre os atendimentos por ela realizados, dando a
conhecer a gestdo e a instancia de controle;

XXI - Realizar periodicamente, visitas aos espacos da rede socioassistencial publica, para
conhecimento e acompanhamento in l6cus da realidade vivenciada;

XXII - Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas inerentes ao cargo.

Diretor de Processamento de Dados

I - Orientar ¢ proceder a tramitagdo de processos, orgamentos, contratos ¢ demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos ¢ fichédrios, levantando dados, efetuando
calculos e prestando informagdes quando necessario;

IT - Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e datilografar cartas, 0f1c1os circulares, tabelas, graficos,
instrugdes, normas, memorandos € outros;
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I1I - Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, efetuando calculos,
conversdo 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, ficharios e outros; VI -
Aplicar sob supervisdo e orientagdo, lei, regulamentos e as referentes a administragdo geral e
especifica, em assuntos de pequena complexidade;

VII - Estudar processo de complexidade média relacionadas com assuntos de cardter geral ou
especifico da repartigdio, preparando expediente que ao fixarem necessério, sob orientagéio superior;
VIII - Acompanhar a Legislagdo geral ou especifico e a jurisprudéncia Administrativa ou judicidria,
que se relacionam com desempenho das atividades;

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

X - Efetuar servicos de controle de pessoal, tais como, preparo de documentagdo para administragdo
e demissdo, registro de empregados, registro de promogdes transferéncia, férias, acidentes de
trabalho, etc.;

XI - Preparar os informes para a confec¢do de folha de pagamento, procedendo aos calculos de
descontos, e informando ao setor de computagao;

XII - Efetuar servicos na area de finangas, tais como, redagdo e emissdo de notas de empenho.
documento de arrecadagio de Receita Federal, enviando-as as 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 estoque de material permanente e de consumo, e

promover ,quando autorizando, atendidas nas exigéncias legais;

XVI - Orientar e prestar informagdes sobre especificagdes e padronizagdo 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.

Chefe de Divisdo de Cadastramento Unico

[ - entrevistar pessoas para coleta de dados;

II - preencher os Formularios do CadUnico tanto manualmente, quanto no sistema on-line;

[1I - incluir dados no sistema de cadastramento, por meio de digitagdo e transmissdo dos dados das
familias cadastradas, acompanhando o retomo do processamento pela Caixa

Econdmica Federal - CAIXA;

[V - alterar, atualizar e confirmar os registros cadastrais;

V - atender ao publico para informagdes especificas do Programa Bolsa Familia: VI _ proceder
extra¢do do cadastro das familias do sistema para assinaturas:

VII - transmitir os dados familiares por meio do aplicativo especifico disponibilizado aos
municipios:

VIII - contactar outros municipios e estados, para verificagdo de beneficios de cadastro em
transferéncia;

[X - executar outras atribui¢gdes afins em consonancia com a Politica Publica de ambito Federal, dos
programas abrigados nesta agao municipal.

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

Assessor Técnico de Cadastramento Unico
[ — Assessorar as autoridades junto as quais tenham exercicio
I — Realizar pesquisas e reunir informagdes necessarias ao estudo de processos, atos e documentos
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em geral

[T — Redigir relatérios, exposi¢oes de motivos, mensagens. discursos, cartas € 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;

VI — Outras atribui¢des inerentes ao cargo.

Assessor Operacional

I - Apoio nos servigos de limpeza e conservagao de prédios publicos:

II - controlar e organizar materiais, produtos, equipamentos, utensilios e ambientes;

[1I - armazena, distribui ¢ manipula os produtos conforme as especificagdes, assegurando o suporte
para a realiza¢do adequada dos servigos;

IV - Auxilia os chefes de imediato de servigos na vistoria das atividades de limpeza e conservacgao;

V — auxilia no controle de materiais de diversos:

VI - Acompanha a distribui¢do do abastecimento de materiais e execugdo das atividades, internas e
externas, de mudanga, transferéncia de méveis e equipamentos e cargas e descargas de materiais do
almoxarifado e de outras unidades:

VII - Acompanha os trabalhos dos prestadores de servigos;

VIII - Guardar as chaves de entrada, depdsitos ¢ dependéncias comuns;

IX - Inspecionar corredores, patios, areas e instalagdes do prédio, verificando as necessidades de
limpeza, reparos, condi¢des de funcionamento, parte elétrica, hidraulica e outros aparelhos, para
sugestdo a Administrag¢do, dos servigos necessarios;

X - Providenciar servigos de manutengdo geral, trocando lampada e fusiveis, efetuando pequenos
reparos e requisitando pessoas habilitadas para os reparos de bombas, caixas d’agua, extintores,
elevadores, portdes, interfones e outros, para assegurar as condi¢oes de funcionamento e seguranga
das instalag¢des, devidamente autorizado pelo Sindico e evitando gastos desnecessarios;

XI - Encarregar-se da recepgdo, conferéncia, controle e distribuigdo de material de consumo ¢ de
limpeza, tomando como base os servigos a serem executados, par evitar a descontinuidade de
processo de higienizagdo e de manuten¢do do Edificio e de suas instalagdes, bem como desperdicios;
XII - Comunicar imediatamente ao chefe de imediato, qualquer incidente, anormalidade ou acidente
ocorrido na execu¢do dos servigos;

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

XIV - Desempenhar outras atribui¢des pertinentes ao cargo.

Assessor Técnico em Sistema de Informacio

I — Realizar pesquisas e reunir informagdes necessarias ao estudo de processos, atos e documentos
em geral:

II — Redigir relatorios, exposigoes de motivos, mensagens, discursos, cartas e oficios;

[11 — Representar autoridades em solenidades, quando designados:

IV — Executar outras tarefas, em nivel de assessoramento, que lhes forem determinadas pelo Prefeito
ou Secretario;

V — Outras atribui¢des inerentes ao cargo.

Coordenador de Casa de Acolhimento

[ - Gestido da entidade:

IT - Elabora¢do, em conjunto com a equipe técnica e demais colaboradores, do projeto politico-
pedagdgico do servigo; III - Organizacdo da selecdo e contratagdo de pessoal e supervisdo dos
trabalhos desenvolvidos;
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IV - Articulac@o com a rede de servigos;
V - Articulagdo com o Sistema de Garantia de Direitos:
VI - Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cuidador

I - Cuidados basicos com alimentagdo, higiene e prote¢ao;

IT - Organizagao do ambiente (espago fisico e atividades adequadas ao grau de desenvolvimento de
cada crianga ou adolescente);

[II - Auxilio a crianga e ao adolescente para lidar com sua historia de vida, fortalecimento da auto-
estima e construgdo da identidade;

IV - Organizagdo de fotografias e registros individuais sobre o desenvolvimento de cada crianga e/ou
adolescente, de modo a preservar sua histéria de vida;

V - Acompanhamento nos servicos de saide, escola e outros servigos requeridos no cotidiano.
Quando se mostrar necessario e pertinente, um profissional de nivel superior devera também
participar deste acompanhamento;

VI - Apoio na preparagdo da crianga ou adolescente para o desligamento, sendo para tanto orientado
e supervisionado por um profissional de nivel superior;

VII - Efetuar outras atividades afins, no 4mbito de sua competéncia.

Auxiliar de Cuidador

I - apoio as fungdes do cuidador;

II - cuidados com a moradia (organizagdo e limpeza do ambiente e preparacdo dos alimentos. dentre
outros);

III - Efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM OBRAS E SERVICOS PUBLICOS -
SEMOSP

Secretdrio Municipal de Gestio em Obras e Servicos Publicos

[ — Planejamento, acompanhamento da construgéo e conservagio das obras publicas;

Il — Apoio na andlise e fiscalizagdo dos projetos de loteamento e zoneamento. em conjunto com a
Secretaria Geral de Gestdo em Administra¢do e Finangas;

[I1 - Zelo pela estética e pelo patrimonio urbanistico e posturas municipais:

IV — Execugdo das obras de saneamento basico:

V — Construgdo de pontes, estradas e bueiros;

VI — Manuteng¢do de garagens, veiculos e sua conservacio;

VII — Administrar e conservar os parques, jardins, cemitérios, pragas e logradouros:

VIII - Efetuar a coleta de lixo, mantendo a limpeza das vias publicas e logradouros:

[X — Apreender e remover animais encontrados nas vias publicas:

X — Planejar, fiscalizar e executar as obras de saneamento bésico. bem como a construgdo,
distribui¢do de dgua potavel, de esgotos pluvial e sanitario;

XI — Fiscalizar, proteger a frota de carros, maquinas e veiculos do Municipio, respeitando sempre o
fim a ele destinado:

XII - A manutengao de garagens ¢ oficinas;

XIII — Projetar, construir e conservar as obras municipais, bem como a rede rodoviaria e o zelo pelo
patrimonio urbanistico.

XIV — Outras atribui¢des correlatas a Secretaria.

Secretario Municipal Adjunto de Gestio em Obras e Servicos Piiblicos
I — Dar apoio em todas as atividades concernentes a Secretaria;
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I1 — Substituir o Secretario da pasta nos seus impedimentos;

I11 — Representar a Secretaria quando designado e/ou na falta do Secretario da pasta:

[V — Assessorar o Secretario da pasta em todas as suas atividades internas e externas;

V — Realizar o controle das agendas e compromissos da Secretaria e do Secretério da pasta;
VI — Outras atividades e atribuigdes concernentes ao cargo e que lhe forem delegadas.

Coordenador de Gestio de Frota

I- Coordena e supervisiona os processos relativos a administragdo e disponibilizagdo dos veiculos da
frota;

[I- Realiza a implementagdo de novos processos, recebimento e preparagao dos carros novos €
controle de veiculos, abastecimento, lavagem, movimentagdo e utilizagao da frota;

[II -Relacionar-se com todos os profissionais envolvidos na operagdo, desde o motorista até os
chefes de oficina;

[V-Tratar direto com fornecedores de suprimentos. como pegas. combustivel e outros:

V -Gerar relatorios de custos e de produtividade:

VI -Gerenciar a manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos:

VII-Analisar e apontar a hora certa para ampliar, reduzir ou trocar a frota;

Diretor de Obras e Servicos Publicos

I — Supervisionara execu¢do de obras relativas a programas € projetos estratégicos, inclusive por
meio de servigos de apoio ao gerenciamento;

[1 - Elaboragio de apresentagdes, relatorios e demais elementos de informagoes técnicas destinados a
viabilizagdio e consecugio de programas e projetos estratégicos:

111 — Supervisionar as unidades subordinadas, executando outras atividades correlatas, a critério do
Chefe do Departamento de Programas Estratégicos:

IV - Executar outras atribui¢des afins e determinadas pelo chefe imediato.

Assessor em Gestdo de Servicos Publicos |

I - Executar as tarefas proprias de serventes nas construgdes de estruturas;

I1- Operar motores manuais:

[11- Transportar €/ou misturar materiais;

[V- Transportar instrumentos usados no decorrer das atividades;

V - Carregar e descarregar veiculos em geral;

VI- Transportar, arrumar ¢ elevar mercadorias, materiais de construg@o € outros;

VII- Arrumar e limpar obras;

VIII- Fazer mudangas, montar e desmontar armagdes. observando normas. auxiliar em construgao;
IX- Efetuar servigos de capina em geral;

X- Auxiliar recebimentos e entrega de materiais;

XI -Proceder a lavagem de méquinas e veiculos de qualquer natureza, bem como a limpeza de pegas
e oficinas;

XII- Executar tarefas afins.

Assessor em Gestdo de Servicos Piblicos 11

- Proceder a limpeza e conservagdo das vistas e logradouros publicos;

II - Proceder ao recolhimento do lixo residencial, comercial e industrial encaminhando-o ao local
que lhe for destinado;

Il - Efetuar a pintura de meios-fios, bancos de jardim, arvores ¢ demais objetos que lhe forem
determinados;

IV - Efetuar a limpeza de lotes urbanos, quando solicitado pelo setor competente;
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V - Efetuar a construgdo 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
necessarias;

VII - Cuidando da sua germinagdo e crescimento até a sua entrega a terceiros para o plantio final:
VIII - Auxiliar a Secretaria nas atividades relativas ao setor, compartilhando conhecimentos de
plantio, limpeza ¢ conservagdo das espécies cultivadas;

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

Assessor em Gestio de Servicos Piiblicos 111

I - Responsabilizar-se por consertos relacionados a mecanica automotiva;

11 — Diagnosticar falhas de funcionamento do veiculo, fazer desmonte, limpeza e a montagem do
motor, sistema de transmissdo, diferencial e outras partes;

11 - realizar manutengéo de motores, sistemas e partes do veiculo;

[V - Instalar sistemas de transmiss@o no veiculo:

V - Substituir pegas dos diversos sistemas;

VI - Reparar componentes ¢ sistemas de veiculos:

VII - Testar desempenho de componentes ¢ sistemas de veiculos:

VIII - Providenciar o recondicionamento do equipamento elétrico, o alinhamento da diregdo e
regulagem de farois do veiculo;

[X - Regular o motor: ignigdo, carburagdo e o mecanismo das valvulas;

X - Zelar pela conservago, limpeza e manutencao de aparelhos, ferramentas e ambiente de trabalho;
X1 - Fazer o controle e a manuten¢fo preventiva dos veiculos:

XII — Planejar e organizar qualificagdo, capacita¢ao e treinamento dos técnicos e demais servidores
lotados no 6rgdo em que atua e demais campos da administragao municipal;

XIIT — Guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢des do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular que possa
interferir no regular andamento do servigo publico:

XIV — Apresentagdo de relatorios semestrais das atividades para analise;

XV - Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu cargo.
Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelos superiores hierarquicos.

Assessor em Gestiio de Servicos Publicos 1V

[ -Preparar tintas, massas, pigmentos e solventes. misturando-os nas quantidades adequadas;

[1- Efetuar pintura a méo, a revolver ou com outras técnicas;

[1I- Levantar os materiais a serem utilizados nos diversos servigos providenciando os itens faltantes,
de forma a evitar atrasos e interrupgdes nos Servigos;

V- Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de prote¢do apropriados,
quando da execugdo dos Servigos;

V- Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo ¢ limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

VI - Executar tratamento e descarte de residuos provenientes do seu local de trabalho;

VII - Pintar letras ¢ motivos decorativos, baseando-se nas especificagdes do trabalho e nos desenhos:
VIII - Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Assessor em Gestio de Frota SEMOSP 1
I - Executar trabalhos de terraplenagem. nivelamento, abaulamento, abrir valetas e cortar taludes:
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11 — operar com rolos compressores, reboque e servigos agricolas com tratores;

[1I - proceder ao transporte de aterros;

IV - executar servigos de pavimentagao:

V - providenciar o abastecimento de combustivel, 4gua e lubrificantes na maquina sob sua
responsabilidade;

VI - zelar pela conservagdo e limpeza da maquina sob sua responsabilidade:

VII - comunicar ao superior hierarquico qualquer anomalia no funcionamento da maquina;

VIII - efetuar servigos de coleta, distribuigdo de materiais, limpeza de areia e r0¢agao;

[X - executar servicos em qualquer area do municipio, de acordo com as solicitagdes;

X - comunicar ao responsavel a necessidade de reparos ou substitui¢do de materiais e equipamentos
de trabalho:

XI - velar pela guarda, conservagdo e economia dos materiais a si confiados, recolhendo-os ¢
armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente:

XII - guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo, levando ao conhecimento do
superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular que possa
interferir no regular andamento do servigo publico;

X111 — apresentagdo de relatorios semestrais das atividades para anélise;

XIV - executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas ao seu cargo.
Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelos superiores hierarquicos.

Assessor em Gestio de Frota SEMOSP 11

I- Operar Méaquinas rodoviarias, agricolas, tratores e equipamentos moveis, para execucdo de tarefas
segundo ordens superiores e atendendo as necessidades dos servigos, de acordo com o cronograma
pré-estabelecidos:

II-Verificar diariamente, o estado da maquina, vistoriando pneus, freios, nivel de agua e oleo,
bateria, radiador, combustivel, e outros itens de manutengdo para certificar se de suas condigdes de
funcionamentos.

[1l-Zelar pela guarda, conservagdo, ¢ limpeza do Veiculo para que seja mantido em condigdes
regulares de funcionamentos;

IV-Participar de cursos de aperfeigoamento voltados a 4rea de atuagdo oferecida pela administragao;
V-Operar veiculos motorizados, especiais, tais como: guinchos, guindastes, maquinas de limpezas de
rede de esgoto, retroescavadeira, tratores de esteira, Patrois (Moto niveladora), P4 Carregadeira,
Mini Carregadeiras e outros;

VI- Abrir valetas e cortar taludes, proceder escavagoes, transporte de terras, compacta¢do de aterros
e trabalhos semelhantes; auxiliar no conserto de méaquinas;

VII-Lavrar e discar terras. obedecendo as curvas de niveis:

VIII-Cuidar da Limpeza e conservagdo das maquinas, zelando pelo seu bom funcionamento;;
[X-Executar outras tarefas correlatas.

Chefe de Fiscalizacio ¢ Limpeza Pablica

[ - Planejar, coordenar, executar, controlar e fiscalizar as atividades de limpeza publica;
11 — Controlar e manter organizado os materiais de trabalho;

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

Diretor de Servigos de Campo

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

I1 — Exercer a supervisdo das equipes de ponte:

[11 — Controlar e manter organizado os materiais de trabalho:

[V — Executar outras atividades que lhe forem designadas correlatas ao cargo.
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Diretor de Manutencéo e Iluminaciio Piblica

| - Fazer montagem de ferragens € instalagdes de redes elétricas em postes, em sistemas de [P
(Tluminagdo Publica):

I - fazer a instalagd@o de redes elétricas em dutos para redes subterrineas de. IP;

111 - fazer emendas em redes aéreas de IP;

[V - fazer muflas para emendas em redes subterréneas;

V - fazer a instalagdo e substituicao de luminarias, projetores, lampadas, reatores, rel€s, €tc.;

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

VII - Executar servigos de instalagdes de circuitos elétricos, seguindo plantas, esquemas ¢ croquis;
VIII - reparar e instalar redes clétricas em prédios e logradouros publicos;

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

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

XI - instalar, regular e reparar aparelhos e equipamentos clétricos; zelar pela conservagdo dos
equipamentos de trabalho;

X1I - Executar outras atividades que Ihe forem designadas correlatas ao cargo.

Diretor de Servigos de Campo

I- Planejar, coordenar, executar ¢ controlar as atividades de servigos de campo:
11 - Executar a supervisdo das equipes de ponte:

111 - Controlar e manter organizado 0s materiais de trabalho;

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

Diretor de Processamento de Dados

| - Orientar e proceder a tramitagdo de processos, orgamentos, contratos € demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos € ficharios. levantando dados, efetuando
calculos e prestando informagoes quando necessario; ; .

11 - Elaborar, redigir, revisar, encaminhar e datilografar cartas, oficios. circulares, tabelas, graficos,
instrugdes, normas, memorandos e outros;

[T - Elaborar, analisar ¢ atualizar quadros demonstrativos. tabelas, graficos, efetuando calculos,
conversdo de medidas, ajustamento, porcentagens ¢ outros para efeitos comparativos;

[V - Participar de estudos e projetos a serem claborados e desenvolvidos por técnicos na area
administrativa:

V - Elaborar relatorios de atividades com base em informagdes de arquivos, ficharios e outros; VI -
Aplicar sob supervisao € orientagdo, lei, regulamentos € as referentes a administragdo geral e
especifica, em assuntos de pequena complexidade;

VII - Estudar processo de complexidade média relacionadas com assuntos de carater geral ou
especifico da repartigdo, preparando expediente que a0 fixarem necessario, sob orientagao superior;
VIII - Acompanhar a Legislagao geral ou especifico ¢ 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 pessoal. tais como, preparo de documentagdo para administragao
e demissdo, registro de empregados. registro de promogdes transferéncia, férias, acidentes de
trabalho, ete.;

X] - Preparar os informes para a confeccdio de folha de pagamento, procedendo aos cdlculos de
descontos. e informando ao setor de computagao:
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XII - Efetuar servigos na arca de finangas, tais como, redacdio € emissdo de notas de empenho,
documento de arrecadagao de Receita Federal. enviando-as as unidades para processamento; XI1I -
Supervisionar, setorialmente, o uso de estado do material permanente;

X1V - Examinar € providenciar 0 atendimento dos pedidos de material e respectiva documentacao;
XV - Determinar ¢ aprovar a previsdo de estoque de material permanente e de consumo, €

promover .quando autorizando, atendidas nas exigéncias legais:

XVI - Orientar e prestar informagoes sobre especificagdes € padronizagdo 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.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM SAUDE PUBLICA E SANEAMENTO
BASICO — SEMUSA

Secretario Municipal de Gestio em Saiude Piblica e Saneamento Basico

1 _ Promover as medidas de protegdo a saude da populagdo mediante combate a verminose € as
doencas de massa;

11 — Fiscalizar e controlar as condicdes de higiene € saneamento das areas habitadas:

TI1 — Promover a restauragao da populagdo de baixa renda:

[V — Pesquisar, estudar ¢ avaliar a demanda da atengdo médica e hospitalar, face as facilidades
publicas € privadas, previdenciaria e assistenciais;

V — Agdo sanitria preventiva em locais publicos;

VI — Promover campanhas educacionais e informativas visando a preservagao da saude publica;

VIII — Organizar, executar € controlar os servigos de saude da populagdo, especialmente aquelas
desenvolvidas na Unidade Mista, Hospital, Centros ¢ Postos de Satde no Ambito do Municipio;

[X — Efetuar atividades relacionadas com a execugao de propaganda de educagio ¢ servigos de
defesa sanitaria do Municipio;

X — Promover a protecao € recuperagdo da saude do individuo, familia e comunidade, através de
agdes simplificadas de satide e saneamento de maior necessidade a populagao;

X] — Promover assisténcia médica basica nas atividades de Clinica médica gineco-obstetricia.
pediatria, cirurgia, efetivando também os servigos de ambulatérias, internagdes, urgéncia ¢
reabilitagdo;

X1l — Manter os servigos de vigilancia epidemiologica € colaborar na execugdo do Programa
Estadual e Federal de Imunizagdo no ambito do Municipio:

X111 — Compatibilizar seus planos locais de satde com os planos estaduais para as areas respectivas;
XIV — Alimentar o Nucleo Central de Informatica com dados estatisticos de produgdo de servigos e
os relativos aos dados de nascimento, atestado de Obito, agdes de vigilancia epidemiologica ¢ as
notificagdes compulsorias de doengas transmissiveis, de acordo com as normas estabelecidas pela
Secretaria de Estado de Saude ¢ Ministério da Saude;

XV - Excrcer a vigilancia sanitdria, observando as normas Federais e Estaduais. sobre farmdcias,
drogarias, postos de medicamentos, unidades volantes, bares. restaurantes, lanchonetes, feiras livres,
mercados, matadouros e outros locais, onde se expde a venda de consumo de alimentos. |
XVI — Promover o levantamento das necessidades de material permanente € de consumo as diversas
para atendimento a populagao:

XVII — Promover levantamentos das necessidades de recursos humanos. bem como seu treinamento
para atendimento a populagao;

XVIII — Promover as atividades de controle, distribui¢do e remanejamento de materiais permanentes
e de consumo sob sua responsabilidade, de acordo com as necessidades:

XIX _ outras atividades de competéncia e correlatas a saude publica municipal.
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Il - Identificar, controlar ¢ reduzir as infecgdes adquiridas no ambiente e¢/ou associadas a um
procedimento invasivo;

III - Realizar reunides sistemdticas para a discussdo de problemas extraordinarios, implementagdo de
medidas preventivas, divulgagdo de indicadores de qualidade, etc;

[V - Implementar protocolos operacionais padrao (POP) para a execugao de técnicas de enfermagem,
tais como higienizagdo de maos, introducdio de sondas vesicais, antissepsias pré procedimentos
invasivos, reprocessamento de artigos, etc, a fim de controlar e reduzir infecgoes:

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

VI - Realizar busca ativa para cirurgias limpas e procedimentos urologicos (notificagdo a Vigilancia
Epidemiologica municipal):

VII - Coletar dados para a geragao, interpretagdo e divulgagdo de indicadores de qualidade. tais
como indices de infec¢do em determinada cirurgia, taxa de residuo infectante gerado em
determinado setor, etc;

VIII - Notificar a Vigilancia Epidemiolégica municipal as doengas transmissiveis de carater
compulsorio;

IX - Participar junto ao almoxarifado, na escolha de equipamentos, materiais € Insumos para a
instituicao;

X - Ser membro da Comissao de Curativos;

X] - Ser membro da CIPA (Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes);

XII - Ser membro do PGRSS (Programa de Gerenciamento de Residuos em Servigos de Satide);

X111 - Ser membro do Servigo de Higiene ¢ Limpeza, como colaborador ou coordenador do setor;
XIV - Membro do Nucleo de Seguranga ao Paciente;

XV - Participar da contratagao de servigos terceirizados (lavanderia, laboratérios de analises clinicas,
servigo de higiene e limpeza, etc), por meio de visitas técnicas;

XVI - Participar de construcdes € reformas nas areas da instituigdo de saude, como membro
consultor;

XVII - Participar € promover campanhas para doengas epidémicas e endémicas, tais como dengue,
caxumba, zikavirus. etc.

X VIII — Outras atribuigdes correlatas ao cargo.

Coordenador de Epidemiologia

[ - Realizar a¢des para a prevengao € controle da epidemiologia;

11 - Implantar protocolos, normas € rotinas epidemiologicas;

[l - Articular com demais coordenagdes de politicas a atuagdo das atividades para a promogao a
satide. prevengao e controles;

[V - monitoramento de indicadores;

V - Supervisionar € monitorar as equipes de satde para a implantag@o das rotinas epidemiologicas:
VI - realizar notificagdo, investigagao, envio de planilhas, relatorios e fichas:

VII - realizar treinamento e capacitagdes sobre epidemiologia;

VIII - Realizar rotineiramente mapeamento epidemiologico:

IX - coordenador de Vigilancia Epidemioldgica - Saude Coletiva;

X - Realizar supervisdo nos territorios;

X - Promover a analise da situagdo de saude dos territorios;

X] - Outras atribui¢des que lhe forem designadas correlatas ao cargo.

Coordenador Técnico da Saude
1 - Assistir o titular da secretaria no desempenho de suas atribuigdes, bem como coordenar a agenda
diaria de trabalho:
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