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medicamentos receitas por médicos devidamente credenciados;

V - zelar pela preservagio ¢ guarda dos medi sob or gio um fi futico responsivel
pelo Departamenta;

VI - renlizar quaisquer outras atividades que Ihes sejam solicitadas ¢ devidamente utorizadas pelo
chefe imediato, desde gue compativeis com suis habilidades e conhecimentos,

1 - Coorde € i a ali gho dos si de nfi gio da Vigilineia
Epidemiologica de acordo com normas e prazos estabelecidos pelo Ministério da Sniide:

11 - Prestar cooperagio técnica e assessorar s Regionais de Sulde e Municipios na implantagio ¢
implementago de novas versoes dos Sistemas de Informagio;

11l - Administrar ¢ manter os Sistemas de Infarmagao da Vigilincia Epidemiologica operacionais,
acessiveis ¢ atualizados nas Regionais de Saide e nos Municipios:

IV - Supervisionar e avaliar 0 | i dits Declaragoes de Obitos ¢ de Nascidos VIVOs,
verificando inconsisténcias no Sistema de Informagio de Mortalidade e de Nascidos Vivos:

V - Prover suporie iécnico pard os profissionais das Regionais de Saide ¢ dos Municipios
responsaveis pelas informagdes das Declaragtes de Obitos ¢ Naseidos Vivor
VI -Promover capacitagho ¢ superyisio pard a operagho ¢ wlilizagio dos Sistemas de Informagio em
Saiide no ambito da Vigilineia Epidemiologica;

Vil - A & coof com os técnicos da G ia de Vigilancia Epidemiologicn de Doengas
T issiveis ¢ Niio T issiveis, no processo de i das infi poes dos Si

de Informagio;

VI - Planejar ¢ monitorar o formecimento das informagoes disponibilizadas pelo Ministéria da
Saide para Regionais Municipios, garantindo a mixima eficiéncia do funcionamento dos sistemas
de mformigio;

IX - Pramover a disponibilizagio de inf des epidemioligicos em tempo habil. atendendo a
demanda externa;

¥ - Zelar pela integridade e seguranga dos dados institucionais armazenadas:

N

X1 - Participar da prog 0 ¢ subsidiar o execugdo de agdes de educagdo em safde ¢ elaborngiio
de material educativo, em conjunto com outras arcas da Superi déncia, destinados & populagio
K11 - Panticipar dos p sos de desenvolvimento e qualificagio de profissionais da drea de saude

do Estado e dos Municipios em sua arcd de atuagio;

XIIT _ Assessorar, apoiar ¢ avaliar wecnicamente as agbes realizadas pelas Regionais de Satide ¢ pelos
Munieipios, em sua drea de atuagdo: .

XIV - Realizar guaisquer outras atividades que lhes sejam solicitados ¢ devidamente autorizados
pelo chefe imediato, desde que is com suas habilidades e conhecimentos.

Assessor em Gestio de Frotus SEMUSA

1 - Adminisirar & frota oficial de veieulos, excoutando todas as atividades referentes & recepyio.
registro, doc fo, guarda, gilo, reparagiio e operacionalizugio dos mesmos, atraves da
utilizaghe de motaristas ¢ mecdnicos do quadro do funcionalisma piiblico ou contratando SETVigos
terceirizados, para atender &s necessidades dos érgiios da Secretaria Municipal de Saide:

1l - Coordenar, acompanhar, orientar os servicos de motoristas, sua distribuigio pelas viaturas
disponiveis, a escala de servico e de viagens, o controle didirio de sua freqiiéncia e da execugdo das
atividades de Jo de primeiro ¢scalio de resy bilidade dos mesmos, bem como das
condighes de utilizago dis vinturas untes de sun liberagio;

111 - Controlar o entrada e saida de viaturas na Garagem Oficial, a verificagiio de sua

documentagdo e do Holetim Didrio de Trifego, tanto cm hordrio de expediente como fora dele, nos
casos de uso de veiculos oficiais nesta situsgio ou em situagdo de viagem;
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IV - Executar as atividades ligadas a aquisigdo, estocagem, guarda e distribui¢do, controle de
combustivel e lubrificantes para uso da Frota Oficial. incluindo o controle de consumo individual
através de registros adequados e dos Boletins Didrios de Trafego. mantendo as Secretarias ¢ Prefeito
informados sobre 0s casos de consumo excessivo:

V - Manter registrado e controlado em arquivo individual: os veiculos, magquinas e

equipamentos, bem como pegas, pneus € combustiveis que se encontram na garagem;

VI - Controlar o abastecimento dos veiculos e maquinas, bem como o seu gasto operacional;

VII - Cadastrar. licenciar e emplacar os veiculos municipais, mantendo o seu cadastro

atualizado;

VIII - Comunicar e tomar providéncias cabiveis, nos casos de acidentes com veiculo oficial;

[X - Desenvolver outras atividades necessarias ao bom desempenho da se¢ao.

Diretor Geral de Manutencdo e Limpeza
I - realizar toda fungdo e controle dos funcionarios que estao no posto;

II - separar € armazenar os materiais que serao utilizados:

Il - responder pela equipe de limpeza, cuidar da escala de folga, padronizar a limpeza,
supervisionar, liderar, atingir as metas;

[V - diminuir custos e melhor 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 pelos auxiliares de limpeza;

VII - planejar as atividades que a esta precisando e que envolva sua equipe passando as tarefas para
o0s membros da equipe e em seguida verificar se as tarefas passadas foram devidamente cumpridas;
VIII - Identificar, acompanhar, exccutar e apresentar propostas de melhorias na manutengdo da
limpeza;

[X — Qutras atribui¢des inerentes ao cargo.

Diretor de Programas da Saide
| - Dar suporte a coordenagdo da Atengdo Basica na realizagdo de agdes voltadas a saude;

Il - Ser responsavel pelos programas de saude: Auxilio Brasil (PBF), Saude da Mulher, Saide do
Homem., Satde da Crianca e do Adolescente, Saude do Trabalhador, Rede Cegonha, além de outras
atribuicdes definidas pela Coordenagdo da Atengdo Basica;

111 - Promover o desenvolvimento de estratégias que permitam a organizagio da atengdo a

satde. com énfase na ateng¢do basica, visando a favorecer o acesso, a equidade, a humanizagdo ¢ a
integralidade das agdes e servigos prestados:

[V- Desenvolver mecanismos de controle ¢ avaliagdo das agdes programaticas estratégicas;

V - Desenvolver mecanismos indutores que fortalegam a légica organizacional de sistemas de saude,
articulados entre as trés esferas de gestdo do SUS:

VI - Realizar reunides sistematicas com as equipes de atengo basica para a discussdo de problemas
extraordindrios, implementagio de medidas preventivas, divulgagdo de indicadores de qualidade, etc;
VII - Implantar protocolos, normas e rotinas para 0 bom andamento dos programas;

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

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO EM EDUCACAO - SEMED

Secretario Municipal de Gestido em Educacio

| — Participar de formulagdo e executar a politica educacional, cultural ¢ esportiva no Municipio em
consonancia com o Estado e a Unido;

II — Executar em conformidade com as diretrizes governamentais, os planos, programas, projetos €
atividade educacional, exercendo a sua administragdo por intermédio das unidades e mecanismos
integrantcs de sua estrutura;
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[II — Promover a manutengio, expansio e melhoria do ensino e da cultura;

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

V — Planejar, coordenar, controlar e avaliar as atividades técnico-pedagogicas no sistema de ensino e
de cultura no Municipio;

VII - Zelar pelo cumprimento da legislagdo e das normas educacionais e culturais em vigor:

VIII - 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 informag¢do com as demais
Secretarias Municipais.

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

XI — Realizar seus trabalhos em consonancia com o Conselho Municipal de Acompanhamento e
Controle Social do Fundo de Manutengio e Desenvolvimento do Ensino F undamental e de
Valorizagao do Magistério.

XII — Organizar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades administrativas relativas ao ensino
do ambito do Municipio;

XII — Fornecer subsidios necessarios a claboragdo das programagdes e fixagdes de normas e
diretrizes emanadas da Secretaria de Estado da Educagdo:;

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

XV — Efetuar a chamada anual da populagdo em idade escolar para a matricula:

XVI - Outras atividades de competéncia e correlatas ao ensino publico municipal.

Coordenador de Programas e Prestaciio de Contas de Recursos Educacionais

I-Conferéncia da documentacio apresentada com extrato bancario (conciliagdo bancéria);
II-Conferéncia e impressdo de processo de compras para compor a documentagdo da prestacio de
contas;

[IT-Conferéncia de notas fiscais e scus pagamentos (transferéncias, pagamento de boleto, pagamento
com cartio);

IV-Elaboragio de planilhas em Excel de acordo como exigido pelo financiador:

V-Elaborag¢ao de documentos diversos exigidos pelo financiador para compor a documentagio a ser
apresentada na prestacido de contas:

VI- Realizar memoria de calculo de rendimentos auferidos mensalmente;

VII-Arquivos diversos, fisico e eletronico. sempre manter o arquivo atualizado sempre em planilha
eletronica (Excel);

VIII - Fotocopias de documentos, para montagem de pastas e acompanhamento de prestagdo de
contas;

IX - Atendimento ao cliente externo e interno:

X - Coleta de assinaturas em documentos nos departamentos quando necessario.

Coordenador de Convénios Educacionais

[ - Coordenar as atividades inerentes a elaboragdo dos processos administrativos visando a
celebragéo de convénios e formalizacio de parcerias, com base em regimento especifico a area:

II - Elaborar editais de sele¢do publica para celebragdo de termos de parceria:

IIT - Encaminhar os editais de Selegdo Publica para aprovagdo juridica;

IV - Remeter o processo & Procuradoria para andlise quanto a possibilidade de formalizagao do
convénio:
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V - Elaborar os termos de convénios com base no regulamento vigente:

VI - Encaminhar os termos de convénios para aprovagdo juridica;

VII - Encaminhar os termos de convénio e de parceria para assinatura;

VIII - Publicar o extrato do convénio e dos termos de parceria na imprensa oficial;

IX - Encaminhar o convénio a Secretaria solicitante para monitoramento e acompanhamento atraves
do setor ao qual se relaciona o servigo:

X - Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Tesoureiro do FME

[ — Responsabilizar-se pela gestao financeira do Fundo Municipal de Educagdo;

[T - Preparar as demonstragoes mensais da receita e despesas a serem apresentadas na Assembleia
Geral:

[l - Encaminhar, a Secretaria Municipal de Gestdo em Administragdo e Finangas - SEGAFIN, as
demonstragdes mensais da receita e despesas apresentadas na Assembleia Geral;

[V — Manter os controles necessarios a execugao orcamentaria do Fundo Municipal de Educagdo
referente a empenhos, liquidagdo ¢ pagamento das despesas e recebimentos das receitas;

V — Manter, em coordenagdo com o Setor competente do Municipio. o controle dos bens
patrimoniais destinados ao Conselho Municipal de Educagéo:

VI — Encaminhar ao Presidente do Conselho: a) mensalmente, as demonstragdes de receitas e
despesas; b) semestralmente, 0s inventarios de bens materiais, moveis e imgveis; ¢) anualmente, 0
balango geral do Fundo;

VII — Firmar, em conjunto com o responsavel pelo controle da execugdo orgamentdria, as
demonstragdes mencionadas no inciso VI

VIII — Apresentar, mensalmente, andlise e proje¢do da utilizagdo dos recursos do Fundo Municipal

-

de Educaciio, bem como sua avaliagdo econdmica financeira apurada nas respectivas demonstragoes.

Contador do FME

I - A Coordenagio Contabil cabe coordenar o Setor Contabil do Fundo Municipal de Educagdo, que
¢ o responsével por todas as atividades de registros dos fatos que envolvam o orgamento, finangas e
patrimonio do municipio:

Il - Coordenagdo de atividades como, elaboragdo de empenhos, recebimento e conferéncia das notas
fiscais. tanto dos servigos contratados, quanto dos bens adquiridos, liquidados os empenhos €
programados para pagamento;

[II - Coordenar a elaboragdo dos relatorios de acompanhamento de execugdo de receita ¢ despesas,
relatérios de Balangos, prestagdes de contas de todas as verbas recebidas da Unido, do Estado e do
Municipio, tais como: FUNDEB, Merenda Escolar, transporte Escolar, entre outras;

[V - Coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual, LDO e Or¢amento, também fazem parte das
atribui¢oes deste setor:

V - Coordenar a elaboragéo de todos os relatorios de Execucdo Fiscal e de Execugdo Or¢amentaria,
bimestrais ¢ quadrimestrais. Relatorios de prestagdo de contas para as audiéncias publicas. Projetos
de Leis, Leis, envolvendo assuntos referentes a Planejamento ¢ Orgamento, Decretos € subvengdes;
VI — Outras atribuigdes correlatas.

Diretor de Gestio de Merenda Escolar

| - Estabelecer critérios e participar de processos licitatérios para a aquisi¢do dos géneros
alimenticios usados na alimentagdo escolar:

I - Estabelecer critérios para a aquisi¢io de equipamentos ¢ utensilios necessarios para o
desenvolvimento da alimentagdo nas escolas e no deposito central:

11 - Acompanhar os contratos firmados com 0s fornecedores de géneros alimenticios;

54




ESTADO DE RONDONIA
MUNICIPIO DE MONTE NEGRO
GABINETE DO PREFEITO

IV- Acompanhar, avaliar, fiscalizar e controlar as condigdes higiénico-sanitarias do armazenamento.
conservagao e distribuigdo, dos géneros alimenticios usados na merenda escolar;

V-Auxiliar na prestagdo de contas dos repasses financeiros destinados a alimentagio escolar-PNAE;
VI- Atender alunos com Necessidade Alimentar Especial;

VII - Planejar, elaborar, acompanhar e avaliar o cardapio da alimentagdo escolar e elaborar fichas
téenicas;

VIII - Planejar, orientar e supervisionar as atividades de sele¢do, compra, armazenamento, produgdo
e distribuicdo dos alimentos;

IX-Interagir com agricultores familiares para conhecer a produgdo local e inserir os produtos na
alimentagdo escolar.

Assessor em Gestiio de Frota FME I

I - Dirigir veiculos leves e pesados (automéveis), em servigos urbanos, viagens interestaduais e/ou
municipais, transportando pessoas e/ou materiais:

I - Verificar, diariamente, o estado do veiculo, vistoriando pneumaticos. diregdo. freios, nivel de
dgua e Oleo, bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e outros itens de manuteng¢do, para
certificar-se de suas condi¢des de funcionamento:

[T - Encaminhar o veiculo a garagem quando concluido o servigo, comunicando, qualquer defeito,
observado e solicitando os reparos necessérios. para assegurar seu bom estado:

IV - Responsabilizar-se pela seguranca do passageiro, mediante observancia do limite de velocidade
¢ cuidados ao abrir e fechar as portas nas paradas do veiculo;

V - Zelar pela guarda, conservacio e limpeza dos veiculos para que sejam mantidos em condigdes
regulares de funcionamento:

VI - outras atividades correlatas ao cargo e que for estabelecida pelo Executivo dentro do seu cargo.

Diretor de Recursos Humanos do FME

I - Apoio direto as atividades gerais da Secretaria Administrativa;

II- Coordenar os trabalhos administrativos. auxiliando o diretor nas pesquisas de matérias
administrativas e juridicas pertinentes a sua area de atuagdo:

III -Controlar a frequéncia dos servidores lotados na unidade;

[V - Elaborar a escala anual de férias:

V - Redigir correspondéncias, memorandos, oficios e outras comunicagdes de interesse da unidade:
VI - Executar, em geral, os demais atos e medidas relacionados com suas finalidades, inclusive
quanto ao preparo de expedientes proprios.

Diretor em Manutencio e Infraestrutura da Educacio
- Promover a manutengéo e conservagdo dos prédios, materiais e equipamentos escolares:
II - Acompanhar a manutencéo e conservagdo dos prédios, materiais e equipamentos escolares:
III - Analisar pedidos de materiais para trabalhos de manutengao:;
IV - Fazer cronograma de trabalhos de manutengao junto as instituigdes de ensino para limpeza do
patio;
V - Coordenar equipes de apoio aos trabalhos de manutengdo e infraestrutura das instituicdes de
ensino;
VI - Apresentagio de relatérios bimestrais referentes as atividades desenvolvidas para analise;
VII - Promover parcerias com outras secretarias para melhor desempenho da fungio;
VIII - Outras atribuigdes inerentes ao cargo.
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Gerente de Projetos Educacionais

[ - Gerenciar todas as agdes de planejamento, execucdo, monitoramento € avaliagdo das agdes dos
programas, a serem realizados participativamente, atraves da Secretaria Municipal de Educagao:
11 - Organizar, com 08 demais agentes do processo, as inscricdes, o planejamento das atividades €
eventos Secretaria de Municipal de Educagao;

[1I - Encaminhar, regularmente, ao Secretario Municipal de Educag@o, relatorio das atividades e
eventos realizados pela respectiva Secretaria;

IV - Socializar dados e informagdes;

V - Monitorar cumprimento de tarefas e horérios dos servidores sob sua orientagao;

VI - Outras atribuigdes correlatas ao cargo.

Diretor de Processamento de Dados

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

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

[II - Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, efetuando calculos,
conversio de medidas, ajustamento, porcentagens € outros para efeitos comparativos;

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

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

VIl - 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 Legislag@o geral ou especifico ¢ a jurisprudéncia Administrativa ou judiciaria,
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 servicos de controle de pessoal, tais como, preparo de documentagdo para administragao
e demissdo, registro de empregados, registro de promogdes transferéncia. férias, acidentes de
trabalho, etc.;

XI - Preparar os informes para a confecgdo de folha de pagamento, procedendo aos calculos de
descontos, e informando ao setor de computagao:

XII - Efetuar servigos 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 documentagao;
XV - Determinar e aprovar a previsdo de estoque de material permanente ¢ de consumo, €

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 ¢ devidamente autorizados
pelo chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos.

Assessor em Gestio de Frota FME 11
| - Responsabilizar-se por consertos relacionados a mecanica automotiva onibus escolares:
I - Diagnosticar falhas de funcionamento do yveiculo, fazer desmonte, limpeza ¢ a montagem do
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motor, sistema de transmissao, diferencial e outras partes:

1] - realizar manutengdo de motores, sistemas € partes do veiculo;

IV - Instalar sistemas de transmissao 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, 0 alinhamento da direc¢do ¢
regulagem de fardis do veiculo;

IX - Regular o motor: ignigdo, carburaciio e 0 mecanismo das valvulas:

X - Zelar pela conservagdo, limpeza € manutengio de aparelhos, ferramentas e ambiente de trabalho;
X] - Fazer o controle € a manuten¢ao preventiva dos veiculos:

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

X1l — 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.

Assessor Técnico de Ensino Publico

I - Assessorar a Diregdo da Escola:

11 - Coordenar a elaboragio do projeto pedagadgico;

[1I - Subsidiar a equipe escolar com dados de desempenho dos alunos;

[V - Acompanhar e controlar o desenvolvimento do projeto, acompanhar € coordenar as atividades
de recuperagio dos alunos, bem como sua classificagdo e reclassificagdo:

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

VI - Prestar assisténcia técnica, propondo técnicas e procedimentos, sugerindo materiais didaticos.
organizando as atividades:

VII - Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas ¢ inerentes ao cargo
exercido. conforme orientacao e/ou solicitagio do superior imediato.

Assessor de Servicos Escolares

[ — Executar tarefas relacionadas a limpeza, manutengdo ¢ conservacao da unidade escolar, incluindo
as areas interna e externa do prédio, bem como suas instalacdes, moveis e utensilios;

Il — Executar quando necessario, atividades relacionadas ao controle, manutengdo, preparo €
distribui¢do de merenda escolar:

1] - Auxiliar na vigilancia da area interna da escola e na manutengdo da disciplina dos alunos, de
forma geral:

IV - executar outras tarefas relacionadas a sua area de atuagdo, que lhe forem determinadas pelo
superior imediato.
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