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LEI COMPLEMENTAR N° 086, DE 20 DE AGOSTO DE 2021.

! CERTIDAO DE PUBLICAGCAO
Centifico para os devidos fins de fe publica que o
orasente alo fo publicado no Diano Oficial Eletrdmico de
Glora de Nourados DOEGD

Dila _ 20 ¢f Jok!

“Altera o Anexo V, da Lei Complementar n.
076/2020 de 20 de fevereiro de 2020 e da

'Eugo_go1Rds A1V outras providéncias”.
j?,;.um‘,
Sqnfira Inis Prerette

O Prefeito Municipal de Gléria de Dourados . no uso das atribuigdes que lhe

conferem, faz saber, que a Camara Municipal aprovou e ele sancionou a seguinte Lei:

Art. 1° O Anexo V da Lei Complementar n. 076/2020 de 20 de fevereiro de 2020, ¢

substituido pelo presente Anexo V.

Art. 2° Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as

disposigdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Gléria de Dourados/MS, 20 de agosto de 2021.

L

Aristeu Peréjra Nantes

Prefeito Municipal

Pégina 1 de 2



Estado de Mato Grosso do Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DE GLORIA DE DOURADOS

&
o \8 \& \& U
Rua Tancredo de Almeida Neves, s/n° - CEAD — CEP 79730-000 yy v
CGC N° 03.155.942/0001-37

ANEXO V

Péagina 2 de 2



PREFEITURA MUNICIPAL DE GLORIA DE DOURADOS

ANEXO V - DESCRICAO DAS FUNCOES DE CARGOS - LEIl COMPLEMENTAR N°
076 DE 20/02/2020

CARGOS DE EXECUCAO FUNCIONAL E PROFISSIONAL DE TODOS OS NIVEIS E
QUALQUER NATUREZA

~| Analisar, elaborar e coordenar as politicas publicas de recursos humanos da Prefeitura. Participar do
| planejamento, desenvolvimento, implementagdo e manuten¢do da administragdo de pessoal e salarial dos
servidores, coordenando e/ou executando analises do plano de carreira, cargos e salarios como um todo,

kL
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CARGO

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

bem como envolver-se em outros subsistemas da area de Recursos Humanos.

Descritivo de atribui¢des:

10.

= | Analista de Recursos Humanos

Responder pelas atividades referentes a folha de pagamento, visando o cumprimento da legislagio;

Proceder aos langamentos de vencimentos, totais de horas trabalhadas, descontos de contribuigdes,
alteragdes e outros;

Efetuar o fechamento de valores a fim de serem pagos corretamente os beneficios estabelecidos em
lei ou decisdo judicial;

Analisar divergéncias apontadas pelos oOrglos financeiros referentes as folhas de pagamento,
demonstrativos de pagamentos, de exclusdes e outros, com a finalidade de providenciar corre¢des e
ou alteragdes, e sanar as respectivas diferencgas apontadas;

Contribuir com a gestdo das informagdes de pessoal do municipio;

Orientar e esclarecer os servidores sobre pagamentos, descontos, férias, entre outras solicitagdes
relacionadas com a administra¢do de pessoal;

Controlar o atendimento de requisi¢des de pessoal recebidas dos diversos 6rgdos e emitir relatorios
diversos referentes as despesas com pessoal, relagdo de colaboradores, quadro de pessoal, em
conformidade com as normas do Municipio;

Controlar os beneficios requeridos e concedidos, coletando os dados e preparando o processo para
as inclusdes e exclusdes solicitadas, e informando aos usudrios sobre o seu funcionamento;

Preencher e emitir documentos legais e relatérios internos envolvendo relagcdo de saldrios,
depositos, férias, afastamentos, bem como preparar guias e efetuar o recolhimento dos encargos
previdenciarios e de FGTS;

Manter organizado e atualizado arquivo de documentos do setor, de modo atender as exigéncias

legais, processos e fiscalizagoes:



11. Envolver-se com todas as etapas de implantagdo e manutengdo do Plano de Carreira, Cargos e
Salarios da prefeitura, visando contribuir para a eficacia na aplicagdo das politicas de vencimentos;

|
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‘ 12. Pesquisar, analisar e propor alternativas sobre possibilidade de carreira;

‘ 13. Efetuar o controle de lotagdo, promogdo, licengas, férias, penalidades e outros, elaborando mapas,
' graficos estatisticos, entre outros, para demonstrar a classificagdo dos cargos e a estrutura de

vencimento:

14. Participar de grupos de trabalho e¢/ou reunides com outras secretarias, outras entidades publicas
¢/ou particulares, realizando estudos, fazendo exposi¢des sobre situagdes e problemas
identificados, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio.

REQUISITO

| Ensino Superior completo em Administragdo, Psicologia ou Recursos Humanos.

= | Analista de Tributos

CARGO

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Analisar, elaborar e coordenar as politicas publicas em matéria fiscal e tributaria, coordenando
| procedimentos internos de arrecadagao.

| Descritivo de atribuig¢des:
I 1. Emitir pareceres, despachos e manifestagdes em processos e procedimentos tributarios;

2. Respeitar as disposigdes do Coédigo Tributario Municipal, desenvolver as atividades de
fiscalizagdo, conforme previsto na legislagdo municipal inclusive as previstas para o cargo de fiscal
de tributos, cumprir as formalidades legais na constitui¢do do crédito tributario;

3. Fornecer subsidios para a tomada de decisdes pela administragao;

4. Planejar, coordenar e controlar as atividades de fiscalizagdo, realizando pesquisa e investiga¢do das
atividades desenvolvidas no municipio, com o objetivo de definir as agOes fiscais a serem
desenvolvidas.

5. Realizar servigos relacionados a tributacdo, atendimento ao contribuinte e instruir processos,
realizar servigos relacionados como o movimento econdmico, realizar plantdes fiscais,
; cadastramento, recadastramento e atualiza¢des cadastrais, elaborar mapas de fiscalizagdo dos
‘ tributos, expedir notificagdo, relatorios de notificagdo, proceder enquadramento fiscal, intimagdo
para apresentagdo de documentos, informar e expedir certiddes. expedir termos de inicio e
| encerramento de fiscalizagdo, assinar protocolos de recebimentos e devolugdo de documentos,
expedir copia de fichas de visitas, relatorios das notifica¢des e autos de infragdes, emitir termo de
enquadramento em estimativa fiscal, proferir parecer, informagdes e instrugdes aos requerimentos
de contencioso e consultas a legislagdo fiscal;
|

6. Proceder fiscalizagdo em regimes especial como diligéncias;
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Emitir DAM, proceder todos os registros e executar outras tarefas afins.

Ensino Superior completo em Administragdo, Ciéncias Contabeis, Direito ou Economia

CARGO = | Assistente Social

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

' Elaborar, coordenar executar e avaliar planos programas projetos e beneficios na 4rea de Assisténcia
| Social, Educagdo, Habitagdo entre outras éreas se posicionando em favor da equidade, do compromisso
com a qualidade dos servigos prestados a populagdo, da defesa intransigente dos direitos humanos e da
| universalidade do acesso aos bens e servigos relativos aos programas e politicas sociais.

| Descritivo de atribuigdes:

»
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Atuar na elaborag¢do, implementagdo, execugdo e avaliagdo de politicas sociais junto aos 6rgaos da
administragdo publica, direta ou indireta, na perspectiva de fortalecimento da defesa e ampliagdo
dos direitos da populag@o.

Planejar, executar e avaliar com a equipe de saude agdes que assegurem a satide enquanto direito.

Diagnosticar problemas sociais do Municipio, a fim de estudar os possiveis planos de atuagdo para
soluciona-los.

[dentificar situagdo socioecondmica (habitacional, trabalhista e previdenciaria) e familiar dos
usudrios com vistas a construgdo do perfil socioecondmico para possibilitar a formulag¢do das
estratégias de intervengao.

Buscar a solugdo de problemas identificados pelo estudo da realidade social realizado e/ou de
demandas trazidas pela comunidade, a fim de contribuir com a qualidade de vida e reinser¢édo
social dos individuos do municipio.

Solicitar providéncias junto aos Orgdos da administragdo publica direta e indireta, empresas
privadas, Ministério Publico e demais 6rgdos que compde o Sistema de garantia de Direitos, com
vistas a mediar o acesso aos direitos da populagdo.

Assistir as familias nas suas necessidades basicas, orientando quanto aos recursos existentes no
Municipio, encaminhando e fornecendo-lhes suporte e informacao.

Criar mecanismos e rotinas de ag@o que facilitem e possibilitem o acesso dos usudrios aos servigos,
bem como a garantia de direitos na esfera da seguridade social.

Atuar no atendimento as vitimas de situagdes de emergéncia ¢ calamidade publica, através da
articulagdo em rede, envolvendo 6rgdos da defesa civil, servigos publicos municipais, estaduais e
federal, organiza¢des governamentais e redes sociais de apoio, no sentido de contribuir para a
minimizagdo de danos, a prote¢do social a individuos e familias e a reconstrug@o das condigdes de
vida familiar e comunitaria.

10. Contribuir com a formulag@o de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio,

N
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participando de grupos de trabalho e¢/ou reunides com outras entidades publicas e/ou particulares,
. articulando informagdes, juntamente com profissionais de outras areas, realizando estudos,
' exposi¢des sobre situagdes e problemas identificados, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico cientificos.

11. Possibilitar ao Ministério Pablico e ao Poder Judicidrio o entendimento global das aplicagdes e
execugdes de programas, projetos e servigos, por meio de elaboragdo de relatérios e pareceres
sociais.

12. Assessorar, monitorar e avaliar projetos, programas, servigos e beneficios socio-assistenciais, bem
como da rede prestadora de servigos, projetos e programas socio-assistenciais inscritas, registradas,
conveniadas ou parceiras.

i 13. Assessorar tecnicamente as Entidades Sociais. buscando adequar os recursos existentes para um
atendimento mais global as necessidades de seus usuarios.

14. Implementar trabalhos de cunho preventivo e informativo junto a comunidade, capacitando através
da informacgdo e formagdo, estimulando a populagdo através de atividades sécio-educativas,
alcangando os objetivos institucionais no que diz respeito a prevengdo e informagdo.

15. Contribuir com a efetivagdo da politica de assisténcia social de forma planejada, visando a
eficiéncia e eficacia nas agdes propostas, por meio da participagdo da elaboragdo do plano
plurianual - PPA, LDO e LOA.

| 16. Manter o registro dos atendimentos realizados, documentando as agdes realizadas, possibilitando o
| entendimento e acompanhamento dos casos.

17. Aprimorar-se constantemente, buscando subsidios para o atendimento ao municipe, participando
de reunides, seminarios, cursos, treinamentos e/ou outros eventos.

18. Dirigir veiculos oficiais quando necessario e/ou solicitado, visando o cumprimento das atividades
inerentes ao cargo, adotando medidas cabiveis na solugédo e prevengdo de qualquer incidente.

| Graduagdo em Servigo Social com registro no CRESS.

= | Auditor de Controle Interno

CARGO

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Execu¢do de inspegbes e auditorias internas junto aos Orgdos do sistema contdbil, orgamentario,
financeiro, patrimonial e operacional com o objetivo de analisar e avaliar a confiabilidade do sistema de
controle interno.

Descritivo de atribuigdes:

| I. Participar na execugdo de trabalhos de auditoria, avaliando a adequagdo dos controles internos nos
seus aspectos orcamentdrios, financeiros, contdbeis, fiscais, tributarios, administrativos,
operacionais e de sistemas informatizados de processamento de dados;




2. Priorizar as atividades de carater preventivo levantando dados e informagdes diversas, avaliando-
os e elaborando relatérios com sugestdes e recomendagdes, para assegurar o atendimento dos
aspectos legais e normativos:

Analisar se os procedimentos ou rotinas estdo sendo executados conforme normativas existentes;
Analisar e avaliar procedimentos licitatorios, dispensas e inexigibilidades;

Verificar a fidelidade dos dados enviados ao Tribunal de Contas do Estado (TCE);

Avaliar e analisar a execugo or¢gamentéria e seus limites — limites fiscais;

Avaliar e analisar conciliagdes bancarias;

® NN =W

Auvaliar e analisar os procedimentos e/ou rotinas do controle de pagamento a credores e da
existéncia de controles eficazes a quem se deve pagar, 0 quanto, € o que se esta pagando conforme
legislagdo vigente;

9. Avaliar e analisar a drea de transportes quanto a: utiliza¢do de veiculos, controle de abastecimento,
manutenc¢do, entre outros;

10. Avaliar e analisar as atividades da area de recursos humanos referente a: folha de pagamento,
controle de presenga, desvio de fung¢do, registros funcionais, contratos temporarios, pagamento de
servigos prestados de forma continuada por meio de Recibo de Pagamento a Auténomo - RPA;

11. Avaliar e analisar a concessdo de didrias quanto a: valores concedidos, apresentagdo do relatério de
viagem e documentos comprobatorios, devolug¢do do valor no caso de ndo realizagio da viagem, se
o relatério foi elaborado dentro do prazo previsto;

12. Analisar e avaliar registros e controles de almoxarifado e de bens patrimoniais, pelos sistemas
contabil e patrimonial;

13. Analisar e avaliar os controles da execugdo ¢ da Prestagdo de Contas de Convénios e congéneres
quanto a: se a execugdo financeira ocorreu de acordo com as cldusulas pactuadas em convénio, se
foram efetuadas as aplicagdes financeiras, resultado das aplicagdes financeiras computadas a
crédito do convénio e aplicados exclusivamente no objeto, se houve prestagdes de contas dentro do
prazo legal, se os documentos foram enviados aos controles externos (TCE/TCU) e as Secretarias
(Estado) e Ministérios (unido);

14. Analisar e avaliar os controles e execugdo relativos a obras quanto a: existéncia de licitagdo,
contratos e termos aditivos, publicagdes, remessas ao controle externo, e se os pagamentos das
medigdes sdo atestados por responsaveis pelo acompanhamento da obra;

15. Outras atividades compativeis com a natureza e a finalidade dos servicos de auditoria.

Graduagdo em Ciéncias Contabeis e com Registro no CRC




CARGO = | Bidlogo

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Responder pelas demandas do Municipio no que abrange temas e servigos nas areas ambientais, visando a
melhor qualidade de vida da populagdo. Atuar com qualidade e responsabilidade em prol da conservagdo e
manejo da biodiversidade, politicas de saide, meio ambiente, biotecnologia, bioprospecgdo, biosseguranga
e na gestdo ambiental, tanto nos aspectos técnico-cientificos, quanto na formulagdo de programas e
politicas.

Descritivo de atribuigdes:

1.

Ln

10.

11.

Realizar pesquisas sobre as formas de vida, na natureza e laboratério, visando conhecer as
caracteristicas, comportamento e outros dados importantes referentes aos seres vivos.

Participar da biologia aplicada na agricultura e na criagdo de animais, orientado diretamente o
trabalho no campo.

Atender solicitagdes de resgate e salvamento de animais silvestres, evitando assim possiveis
situagdes de risco para os animais e para a populagdo.

Catalogar e classificar as diferentes espécies de animais da nossa fauna local, incluindo também
vegetais, a fim de permitir seu estudo e utilizagdo em diversos aspectos.

Manter o registro e controle de dados numéricos, qualitativos e analiticos coletados no ambiente,
compilando os mesmos, bem como emitir relatérios sobre suas descobertas e conclusoes,
analisando, avaliando e empregando técnicas estatisticas para fins de registro e controle.

Executar andlises laboratoriais e para fins de diagnosticos, estudos e projetos de pesquisa.

Suprir as demandas do municipio na drea ambiental, por meio da elaboragdio, execugdo e/ou
acompanhamento de projetos, realizando o levantamento das demandas e estudo de casos,
inspecionando jardins e pragas municipais, efetuando levantamento das condig¢des reais da fauna e
flora, elaborando tecnicamente os projetos e executando o inventario completo de arborizagdo de
rua.

Prestar orientagdes e assessoria aos orgdos da Administragdo Direta e Indireta do Municipio no
ambito de suas atribuig¢des, bem como a populagdo, informando-os corretamente sobre a utiliza¢do
dos recursos naturais.

Possibilitar o entendimento global das agdes referentes a suas descobertas cientificas, estudos e
atribuigdo técnica, bem como auxiliar em futuras pesquisas.

Auxiliar na promogdo da melhoria da qualidade de vida da populag@o, coordenando e executando
programas, projetos e politicas sociais desenvolvidos pela administragdo publica, direta, indireta,
entidades e organizagdes populares do municipio, bem como prestando as devidas orientagdes a
populag@o no que tange aos problemas relacionados a sua area de competéncia.

Assegurar a preservagdo do meio-ambiente, recebendo e investigando dentincias relacionadas a
vigilancia de saude humana, ambiental e animal, emitindo laudos, acionando fiscais, vigilancia

sanitaria e demais 6rgdos competentes.
Pl A\




.F 12. Detectar agressdes ao meio ambiente, acompanhando os fiscais, auxiliando e orientando na
aplicagdo das leis, bem como realizando testes fisicos, quimicos e biologicos.

13. Planejar, organizar, controlar e supervisionar atividades por meio de interveng¢des, legitimadas por
diagnosticos, utilizando-se de métodos e técnicas especificas de consulta, de avaliagdo, de
prescrigdo e de orientagdo de sessoes de atividades fisicas e/ou desportivas e intelectivas, com fins
educacionais, recreacionais e de promog¢do da saude, atuando em equipes interdisciplinares e

| multidisciplinares, observando a legislagdo pertinente e o Cédigo de Etica Profissional.

14. Prezar pela manuteng@o da horta municipal, com o suporte de profissionais que executam servigos
de jardinagem.

15. Realizar o geoprocessamento de informagdes ambientais, confeccionando mapas de referéncia para
as atividades de licenciamento, construgdes, empreendimentos ou consultas nos setores de
. planejamento ambiental, obras e agricola.

16. Sensibilizar e estimular a conscientizagdo do publico alvo para a importincia da manutengéo,
conservagdo e preservagdo do meio ambiente, visando a qualidade e sustentabilidade da vida.

17. Responder as solicitagdes e questionamentos de o6rgéos federais, estaduais e de controle interno e
externo.

REQUISITO

Bacharelado em Biologia com registro no CRBio.

CARGO = | Bioquimico

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Zelar pelo bom andamento das atividades de sua érea, por meio da programagdo, orientagdo, execu¢io
e/acompanhamento das atividades farmacéuticas de vigilancia sanitaria, epidemiologica e laboratorial.
| Executar diversas tarefas relacionadas com a composi¢do, fornecimento de medicamentos e/ou outros
preparados semelhantes em aparelhos especiais e baseando-se em formulas estabelecidas, a fim de atender
as receitas médicas, odontoldgicas e veterinarias.

Descritivo de atribuigdes:

1. Planejar e organizar o trabalho da equipe de laboratorio, bem como manter o seu controle interno,
a fim de obter resultados de qualidade, com seguranga, buscando a minimizagio de erros.

2. Facilitar e padronizar as atividades, garantindo que todos os servidores utilizem as mesmas
técnicas dentro do laboratério, por meio da elaboragdo de manuais de procedimentos e POPs
(Procedimentos Operacionais Padrio).

3. Contribuir para a confirmagdo e/ou descarte de diagndsticos, zelando pela confiabilidade das
informagdes.

4. Otimizar resultados e melhorar a qualidade dos exames realizados, mantendo o controle externo -
Programa Nacional de Controle da Qualidade — PNCQ.




5. Acompanhar todo o processo de elaboracdo de pedidos e compras para o laboratorio, desde a
relagdo de pedidos até a presenga no pregdo, passando por pré-cotagdo, analise das amostras via
internet com laudo de aceitabilidade, entre outros, com o objetivo de melhorar fornecedores, a
qualidade dos produtos utilizados e garantir a continuidade dos trabalhos.

6. Elaborar projetos para a compra de equipamentos, realizando o levantamento da demanda de
' exames e necessidade de equipamentos para agilizar a analise do resultado, bem como or¢ando os
mesmos.

‘ 7. Possibilitar uma maior quantidade de andlises, para melhorar os diagnésticos realizados pelo
| Municipio e otimizar/agilizar resultados, por meio da elaboragdo de projetos para a
| realizagdo/implementagdo de novos exames.

8. Fazer a manipulagdo dos insumos farmacéuticos, como medi¢do, pesagem e mistura, utilizando
instrumentos especiais e formulas quimicas, visando atender a produgdo de medicamentos e outros
preparados.

9. Elaborar, instruir, julgar e dar ciéncia de processos administrativos sanitarios aos estabelecimentos
autuados por infringir os dispositivos da legislagdo de vigildncia sanitaria vigente.

10. Emitir parecer técnico sobre questdes da legislag@o sanitaria em vigor.

11. Responder a solicitagdes e questionamentos da promotoria, dos 6rgdos de classe, dos conselhos de
saude e de usudrios concernentes as atividades de vigilancia em saide.

12. Participar de ag¢des de investigagdo epidemioldgica, organizando ¢ orientando na coleta,
acondicionamento e envio de amostras para analise laboratorial.

13. Identificar, estabelecer, implantar e monitorar procedimentos e operagdes que estejam associadas
com aspectos do meio ambiente.

14. Inteirar-se de novas técnicas e defini¢des, com o intuito de melhorar a execu¢do dos exames e
otimizar resultados, participando de treinamentos externos como representante do Municipio.

REQUISITO

" Graduagio em Bioquimica com registro no CRQ.

CARGO = | Contador

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Garantir o correto andamento de todas as atividades relativas aos registros dos atos e fatos da
contabilidade orcamentdria, financeira e patrimonial da institui¢do publica, gerando subsidios para a
| tomada de decisdo do Chefe do Poder Executivo e demais Gestores do Municipio.

Descritivo de atribuigdes:

1. Controlar e acompanhar a movimentagdo contdbil da administragdo direta e/ou de suas entidades,
visando o cumprimento da legislag#o.

2. Prestar informagdes, responder questionamentos relativos a assuntos pertinentes a contabilidade,
n 8




subsidiar outras areas e orientar servidores, sempre que necessario.

3. Elaborar, publicar e emitir relatérios exigidos pela legislagdo pertinente, bem como
responsabilizar-se pelas informag¢des. em conjunto com o Chefe do Poder Executivo e demais
Gestores da Prefeitura.

4. Elaborar laudos de atualizagdo monetaria sempre que necessario.

5. Participar da analise e elaboragdo dos processos de operagdes de crédito junto as instituigdes
financeiras e a Secretaria de Tesouro Nacional.

6. Subsidiar decisdes técnicas do Municipio, opinando sobre a matéria técnica contabil sempre que
Necessario.

7. Contribuir com o aprimoramento da gestdo administrativa do Municipio, realizando e/ou
subsidiando a realizagdo de relatérios de auditoria destinados a Controladoria e Chefe do Poder
Executivo.

8. Zelar pelas operagdes da area, no que tange aos procedimentos contdbeis, a fim de manter o
registro e controle dos processos.

9. Manter-se atualizado, acompanhando e interpretando toda a Legislagdo Federal, Estadual e
Municipal relativa a contabilidade publica, a fim de assegurar que todos os tributos devidos sejam
apurados e recolhidos na forma da Lei, incluindo o cumprimento com as obrigagdes acessorias,
quando se tratar de operagdes realizadas com o Governo Municipal.

10. Acompanhar as atividades desenvolvidas na drea, acompanhando, orientando e/ou realizando os
processos realizados pelo setor.

11. Agilizar e garantir a qualidade do trabalho de auditoria, atendendo e acompanhando os trabalhos da
auditoria externa do Tribunal de Contas do Estado ou do Tribunal de Contas da Unido.

12. Subsidiar o agente publico de informagdes, evitando possiveis sangdes.

13. Realizar a verificagdo analitica e operacional de aspectos técnicos cientificos e estruturais das
diversas instituigdes prestadoras de servigos e dos gestores de recursos oriundos de transferéncias
da Unido e do Estado.

14. Analisar os aspectos financeiros, contdbeis e juridicos das diversas instituigdes prestadoras de
servigos e dos gestores do SUS, FUNDEB, MDE, FNAS, FEAS e de outras transferéncias fundo a
fundo.

15. Remeter os demonstrativos contébeis e demais obrigagdes acessorias ao Fisco, governo federal e
estadual e aos 6rgdos de controle interno e externo.

Nivel Superior em Ciéncias Contabeis com registro no CRC.




CARGO = | Educador Fisico

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Promover o desenvolvimento bio-psico-fisiologico dos municipes, visando a promogdo do bem-estar e da
qualidade de vida dos mesmos, por meio da prestagdo de servigos que favoregcam o desenvolvimento da
educagdo e da saiude, bem como o bem estar social, contribuindo para a capacitagdo e/ou restabelecimento
' de niveis adequados de desempenho e condicionamento fisiocorporal dos seus beneficiarios.

Descritivo de atribuigdes:
1. Planejar, organizar, controlar e supervisionar, atividades por meio de intervengdes, legitimadas por
diagnésticos, utilizando-se de métodos e técnicas especificas de consulta, de avaliagdo, de
prescri¢do e de orientacdo de sessdes de atividades fisicas e/ou desportivas e intelectivas, com fins

educacionais, recreacionais e de promog¢do da saude, atuando em equipes interdisciplinares e
multidisciplinares, observando a legislagdo pertinente e o Cédigo de Etica Profissional.

(NS

Responder por planos e projetos de promogdo de satde e prevengdo de doengas, prezando por uma
' maior qualidade de vida dos municipes.

3. Auvaliar o resultado de programas, aplicando métodos de aferi¢do adequados aos tipos de atividades
desenvolvidas, a fim de verificar o grau de aproveitamento e desenvolvimento do piblico-alvo.

4. Organizar, coordenar e atuar na pratica da ginastica laboral, prestando orientagdes quando a pratica
de exercicios durante a jornada de trabalho, realizando palestras de conscientizagdo, treinando e
acompanhando estagiarios e demais membros da equipe envolvidos com o programa.

5. Planejar e executar agdes socio educativas, oficinas, que promovam a educagdo e integragdo social
de criangas, jovens, adultos e/ou idosos, utilizando técnicas didaticas especificas as necessidades e
faixa etaria.

6. Fortalecer a autoestima e autonomia do usudrio e familia que utilizam os servigos da assisténcia
social do municipio, superando traumas sofridos através da realiza¢do de atividades recreativas e
desportivas com pessoas de diversas faixas etarias, conforme planejamento do servigo.

REQUISITO

| Nivel Superior em Educacgéo Fisica com registro no CREF.

CARGO = | Enfermeiro

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Implementar a¢des para a promogdo da saude junto 2 comunidade em todas as fases do desenvolvimento

| humano, prestando assisténcia integral ao usudrio, sua familia e comunidade em geral, por meio da

r realizagdo de procedimentos de enfermagem, de atendimento ambulatorial, visitas domiciliares, a¢des
educativas e cuidados de higiene e conforto.

Descritivo de atribuig¢des:

I. Zelar pelo bem-estar da pessoa atendida, buscando melhorar as condi¢des de saude do paciente,

\ M

10



por meio da realizagdo de procedimentos de enfermagem.

o

Assegurar condi¢des adequadas de limpeza, preparo, esterilizagdo e manuseio do material a ser
utilizado nos diversos procedimentos.

3. Contribuir com a qualidade de vida da populagdo, por meio da execucdo e/ou participagdo em
programas, projetos ¢ agoes estratégicas.

4. Disseminar conhecimentos a fim de promover satide, por meio da prestagdo de orientagdes sobre
saide, cuidados pessoais e familiares, realizando reunides, grupos de servigo, grupos na
I comunidade, trabalhos individuais, grupais e/ou outros eventos.

5. Produzir analises, relatérios, material educativo e boletins, preparando informagdes em saude,
visando propiciar debates, difusdo de informag¢des e divulgagdo junto @ comunidade e servidores
do Municipio.

6. Participar de programas e atividades de assisténcia integral a saude individual e de grupos
especificos, bem como de programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude.

7. Desempenhar atividades de vigildncia epidemiolégica de acordo com as normas vigentes.

8. Acompanhar o desempenho da area, avaliando sistematicamente os registros e anotagdes das
atividades realizadas pelo pessoal de enfermagem.

9. Participar na elaboragdo e na operacionaliza¢do do sistema de referéncia e contra referéncia do
| paciente em diferentes niveis de atengédo e saude.

10. Assumir a responsabilidade técnica, atendendo as exigéncias legais.

11. Facilitar a plena aten¢dio prestada aos usuarios, integrando a equipe multiprofissional de saide e
vigilancia, sempre que necessario, por meio da elaboragdo, desenvolvimento e implementagédo de
programas no seu campo de atuagdo.

' 12. Participar, se necessario, nos processos de aquisi¢do de medicamentos, materiais, equipamentos,
entre outros, necessarios para assisténcia a saude.

13. Acompanhar in loco, quando necessario, a transferéncia de pacientes entre unidades e/ou
estabelecimentos de saude.

14. Planejar gerenciar, coordenar e avaliar as agdes desenvolvidas pelos Agentes Comunitarios de
Saude.

| 15. Supervisionar, coordenar e realizar atividades de qualificagdo permanente dos Agentes
. Comunitérios de Saide, com vistas ao desempenho de suas fungdes.

Nivel Superior em Enfermagem com registro no COREN.
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| Elaborar, analisar e aprovar projetos na area da Agronomia, bem como vistoriar areas de risco e de
| desastres, fiscalizar e gerenciar obras, controlando a qualidade dos empreendimentos a fim de garantir o
desenvolvimento ordenado das obras publicas e demais projetos do municipio, em acordo com as leis e
normas técnicas vigentes.

CARGO = | Engenheiro Agrénomo

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Descritivo de atribui¢des:

I

o)

&~ W

wn

10.

Nivel Superior em Agronomia com registro no CREA.

. Elaborar projetos para captagdo de recursos nas diversas esferas de governo.

. Participar na realizacdo de diagnosticos, definindo metas e agdes prioritarias para o |

Prestar assessoria para secretarias, fundagdes e autarquias do municipio em assuntos relacionados a
sua area de atuacgdo, atuando no controle de perdas potenciais e reais de processos, produtos e
Servigos.

Prestar assisténcia técnica aos agricultores e demais trabalhadores rurais buscando a
sustentabilidade do meio rural com aumento de renda para os agricultores e prote¢do do meio
ambiente.

Incentivar a organizagdo dos produtores rurais para fortalecimento da agricultura familiar.
Capacitar os produtores rurais em administragdo rural para viabilizag@o da atividade agropecuaria.

Realizar programas de incentivo a producdo organica para produgdo sustentavel de alimentos
saudaveis.

Realizar programas de incentivo a diversificagio de culturas e criagdes no municipio.

Participar em parceria com 6rgdos de pesquisa agropecudria oficial na busca de novas tecnologias
e difusdo das ja existentes.

Orientar os produtores rurais com relagdo a legislagdo ambiental, buscando a preservagdo dos
recursos naturais.

Realizar levantamentos agropecudrios para diagnésticos e avaliagdo de perdas em épocas de
catastrofes naturais.

Participar na organizagdo de feiras e eventos agropecudrios promovendo a divulgagdo e
valorizagdo do setor.

desenvolvimento da agropecuaria local.
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CARGO = | Engenheiro Civil

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Elaborar, analisar e aprovar projetos na area da Engenharia Civil, bem como vistoriar areas de risco € de
desastres, fiscalizar e gerenciar obras, controlando a qualidade dos empreendimentos a fim de garantir o
desenvolvimento ordenado das obras publicas e demais projetos do municipio, em acordo com as leis e
normas técnicas vigentes.

Descritivo de atribuicdes:

1.

10.
1§ 7

12.

Prestar assessoria para secretarias, fundagdes e autarquias do municipio em assuntos relacionados a
sua area de atuacdo, atuando no controle de perdas potenciais e reais de processos, produtos e
Servigos.

Realizar estudos de viabilidade técnica de projetos, investigando e definindo metodologias de
execugdo, cronograma, desenvolvendo estudos ambientais, dimensionamento da obra, bem como
especificando equipamentos, materiais e servicos a serem utilizados, de modo a assegurar a
qualidade da obra dentro da legisla¢do vigente.

Analisar projetos de construgdes, loteamentos, desmembramentos, pedidos de construgéo,
reformas, paisagisticos, urbanisticos, sistemas de abastecimento de agua, tratamento de esgotos, de
projetos de organizagdo e controle de circulagdo de ruas, rodovias e outras vias de transito, entre
outros, com o intuito de aprovar os mesmos, esclarecendo e orientando sobre possiveis dividas
com relag@o as obras publicas e particulares.

Elaborar planos, programas e/ou projetos, identificando necessidades, coletando informagdes,
analisando dados, elaborando e definindo metodologias, diagndsticos, técnicas, materiais,
or¢amentos, entre outros, de modo a buscar a aprovagao junto aos superiores € 6rgdos competentes.

Elaborar planilha de orgamento com especificagdo de servigos e/ou materiais utilizados, bem como
suas respectivas quantidades, realizando levantamento de pregos, a fim de subsidiar com
informagdes pertinentes a drea de compras em licitagdes e/ou concorréncias publicas, observando
as normas técnicas.

Gerenciar obras em andamento.
Garantir a qualidade do empreendimento e/ou projeto de obra em andamento.

Fiscalizar obras e servigos contratados pelo municipio, elaborando posteriormente planilhas de
medigdes para aprovagdo e pagamento.

Notificar através de oficios as empresas fornecedoras que ndo estiverem cumprindo com as
especificagdes descritas no contrato feito com a prefeitura.

Prestar assisténcia técnica em processos licitatorios.

Realizar laudos, informes e/ou pareceres técnicos e outros, efetuando levantamento em campo,
inspecionando e coletando dados e fotos, conforme solicitagdo, de modo a avaliar riscos e sugerir
medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua érea.

Desenvolver projetos de pesquisa, a fim de implementar tecnologias.
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| 13. Vistoriar e/ou inspecionar documentos de projetos, no que tange a legalidade, verificando o
cumprimento das normas de licenciamento de atividades e construgdo e/ou das exigéncias
processuais.

14. Analisar processos de licenciamento de estabelecimentos e atividades, de acordo com as posturas
municipais e legislagdo de uso do solo, integrando, sempre que possivel, as normas ambientais,
tributarias e sanitarias.

15. Realizar vistorias "in loco" de éreas resultantes de escorregamentos, interiores de edificagdes com
alto risco de ruirem e ainda prestar orientagdes a moradores para evacuagdo e interdi¢do de areas
com alto risco de ocorrerem sinistros.

16. Organizar e manter a base de dados atualizada, inserindo informagdes acerca de cadastros técnicos,
imoveis, loteamentos, logradouros, estabelecimentos licenciados, obras publicas, equipamentos
urbanos, entre outros.

17. Participar de processos judiciais, representando o municipio através de informagdes e documentos
levantados previamente.

18. Elaborar projetos para captagdo de recursos.

' 19. Responder as solicitagdes e questionamentos de 6rgdos federais, estaduais e de controle interno e
externo.

REQUISITO

Nivel Superior em Engenharia Civil com registro no CREA.

CARGO

= | Engenheiro Sanitarista

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Elaborar, analisar e aprovar projetos na area da Engenharia Sanitaria, bem como vistoriar areas de risco e
| de desastres, fiscalizar e gerenciar obras, controlando a qualidade dos empreendimentos a fim de garantir o
| desenvolvimento ordenado das obras publicas e demais projetos do municipio, em acordo com as leis e
| normas técnicas vigentes.

Descritivo de atribuigdes:

' 1. Prestar assessoria para secretarias, fundagdes e autarquias do municipio em assuntos relacionados a
sua area de atuagdo, atuando no controle de perdas potenciais e reais de processos, produtos e
Servigos.

ro

Zelar pela qualidade dos servigos prestados a populagdo no que se refere a area de saneamento
basico, a fim de contribuir com o bem-estar ¢ a qualidade de vida dos cidaddos, por meio da
elaboragdo e acompanhamento de projetos de saneamento bdsico, tais como dgua, esgoto,
drenagem pluvial e residuos.

3. Contribuir com o bem-estar e saide da populagdo, suprindo a necessidade do municipio e/ou

secretaria especifica quando ocorrerem as demandas, por meio da prestagdo de consultoria técnica
¥ =%
\
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na area de saneamento e licenciamento ambiental.

4. Suprir a demanda do municipio quanto a necessidade de projetos na area de saneamento basico,
com foco maior na area de residuos sélidos.

5. Acompanhar a execugdo de projetos, constru¢do, montagem, funcionamento, manutengéo e reparo
das instalagdes e equipamentos dos sistemas sanitarios orientando as opera¢des a medida que
avancam as obras, visando assegurar os padrdes técnicos, de qualidade e seguranga
preestabelecidos.

6. Fiscalizar projetos de constru¢do de sistemas de tratamento de agua, sistema de esgotos, sistemas
de aguas servidas, efluentes industriais e demais instala¢des sanitarias de edificios industriais,
comerciais, residenciais, aquedutos e outras obras sanitarias, de modo a assegurar o atendimento
dos requisitos técnicos e legais.

7. Fiscalizar a qualidade da agua do municipio, a fim de atuar na educagéo sanitaria e ambiental e/ou
cumprir as exigéncias de oOrgdos envolvidos, coletando amostras em recipientes apropriados,
acondicionando adequadamente o material coletado, direcionando o material para o laboratério que
realizard a analise.

8. Verificar e atender denuncias e reclamagdes, bem como realizar investigagdes e adotar medidas
corretivas e preventivas na area de saneamento € meio ambiente.

i 9. Realizar laudos, informes e/ou pareceres técnicos e outros, efetuando levantamento em campo,
! inspecionando e coletando dados e fotos, conforme solicitagdo, de modo a avaliar riscos e sugerir
medidas para implanta¢@o, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area.

programas, projetos e servigos de controle sanitario e ambiental desenvolvidos pela administrag@o
publica, direta, indireta, entidades e organizagdes populares dos municipios.

11. Preparar informes e documentos em assuntos de Engenharia Sanitaria, a fim de possibilitar

|
‘ 10. Auxiliar na promogdo da melhoria da qualidade de vida da populagdo, coordenando e executando
|
|
5 subsidios para elaboragdo de ordens de servigos, portarias, pareceres e outros.

l Nivel Superior em Engenharia Sanitaria com registro no CREA.

CARGO = | Farmacéutico

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Contribuir com o uso consciente e racional de medicagio, bem como com o restabelecimento da saude ou
alivio de sofrimento dos pacientes, prestando suporte ao usudrio, familia e profissionais envolvidos,
tirando davidas, realizando avaliagdo farmacéutica e prestando atendimentos, bem como, atuando na
compra, armazenagem e dispensa¢do de medicamentos.

Descritivo de atribuigdes:

1. Contribuir para a realizagdo de diagnosticos corretos, prestando suporte técnico a equipe de
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

laboratorio, a fim de garantir que as atividades sejam realizadas com qualidade e que produzam
resultados veridicos.

Atender a demanda da populag@o no que se refere a distribui¢do de medicamentos, visando manter
o fluxo adequado de distribuigdo aos usuarios e/ou servigos e racionalizar a compra de
medicamentos padronizados.

Prestar orientages a usudrios e/ou outros profissionais, a respeito de medicamentos, modo de
utilizar e processo de obtengdo dos mesmos, permitindo que o usuério tenha acesso as informagdes
pertinentes ao seu tratamento, visando melhorar e ampliar a adesdo a este, bem como evitar trocas,
uso inadequado ou irracional de medicamentos.

Atender a legislagdo vigente, organizando e estruturando a farmécia de acordo com as normas
definidas.

Responder tecnicamente e legalmente pela farmacia, desempenhando, administrando e
coordenando as atividades que lhe sdo inerentes, tais como sele¢do, programagdo, aquisi¢do,
armazenamento, distribui¢do e dispensagdo de insumos farmacéuticos.

Atuar no recebimento e armazenagem de medicamentos, a fim de garantir que o que foi comprado
foi entregue, bem como garantir a qualidade de estocagem dos produtos.

Garantir que os medicamentos vencidos sejam descartados com seguranca e de acordo com as
normas ambientais, definindo o destino de produtos vencidos, providenciando o recolhimento e
encaminhamento para a empresa responsavel pela coleta.

Atender a necessidade da populagdo e a qualidade dos medicamentos, dentro do orgamento
previsto, participando ativamente no processo de padroniza¢do de medicamentos e orientagio a
comissdo de licitagdo sobre caracteristicas técnicas dos mesmos, tomando como base os protocolos
clinicos reconhecidos pelas sociedades cientificas e institui¢do congéneres.

Participar de comissdes afetas a farmdcia e terapéutica do municipio.

Contribuir com o correto andamento das agdes na area de vigilancia epidemiolégica, saide
ambiental e sanitdria, bem como de atividades relacionadas as ag¢Oes de saide e programas
municipais, participando do planejamento, execugdo, acompanhamento e avalia¢do destas agdes.

Contribuir para que os residuos de farmacias, postos e/ou outras unidades de saude sejam
destinados corretamente, de acordo com as normas sanitarias.

Realizar o balango de medicamentos controlados, encaminhando periodicamente os relatérios
necessarios para a Vigilancia Sanitéria responsével, visando seguir os procedimentos legais, bem
como manter o 6rgdo fiscalizador informado.

Contribuir com a satide da populagdo, garantindo o cumprimento da legislagdo vigente, no que
tange aos procedimentos relacionados a sua area.

Participar de agdes de investigagdo epidemioldgica, organizando e orientando na coleta,
acondicionamento e envio de amostras para analise laboratorial.

Contribuir com os processos de tomada de decisdo, participando da coleta e anélise de dados.
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‘ 16. Controlar entorpecentes e produtos equiparados, registrando a sua saida em documentos
apropriados, a fim de atender aos dispositivos legais.

| 17. Auxiliar na elaboragio de planos, programas e politicas, em parceria com outros profissionais,

! buscando subsidios na bibliografia disponivel, visando efetivar a formulagdo de uma politica de
Assisténcia Farmacéutica Municipal e a implantagdo de agdes capazes de promover a melhoria das
condigdes de assisténcia a saide da populagéo.

18. Promover a educagdo em saide, em seus segmentos, desenvolvendo estudos e pesquisas
relacionados a sua drea de atuagdo, através de reunides, comissdes, orientagdes, campanhas,
palestras e outros eventos.

19. Acompanhar in loco, quando necessario, a transferéncia de pacientes entre unidades e/ou
estabelecimentos de sauide.

Nivel Superior com registro no CRF.

CARGO = | Fisioterapeuta

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Desenvolver a¢des de fisioterapia, desde o diagnostico até o efetivo tratamento, utilizando-se de técnicas
apropriadas, visando promover a cura ou a melhora da qualidade de vida dos pacientes, contribuindo com
a retomada de suas atividades diarias. Atuar de forma preventiva com promog¢do de educagdo em saude,
orientando pacientes e familiares, prezando pela independéncia funcional, tanto no ambiente domiciliar

' quando no social.
' Descritivo de atribuigdes:
1. Realizar avaliagdes fisioterapéuticas através da correlagdo entre anamnese, exame fisico, testes

especificos e exames complementares, quando necessario, a fim de identificar e tratar corretamente
possiveis disfungdes.

2. Elaborar diagnoéstico fisioterapéutico, com a finalidade de detectar as alteragbes apresentadas,
considerando desvios dos graus de normalidade para os de anormalidade.

3. Planejar estratégias de intervengdo junto aos pacientes a curto médio e longo prazo, prescrevendo
! tratamentos conforme necessidades de cada caso, definindo objetivos, condutas, procedimentos,
frequéncia e tempo da intervengéo.

4. Redigir laudos fisioterapéuticos e elaborar pareceres técnicos, gerando informagdes pertinentes,
bem como registrar no prontudrio do cliente, as prescrigdes fisioterapéuticas, sua evolugdo, as
intercorréncias e as condigdes de alta da assisténcia.

! 5. Desenvolver acgdes educativas e preventivas, prestando orientagdes, ministrando
| palestras/formagdes para profissionais que possam ser multiplicadores das agdes e do
| conhecimento.
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11.

Nivel Superior com registro no CREFITO.

10.

. Auxiliar no desenvolvimento de palestras aos servidores, com temas preventivos (alcoolismo,

. Participar do planejamento, coordenagdo, controle e execu¢do de programas participativos

Promover agdes terapéuticas preventivas a instalagdes de processos que levam a incapacidade
funcional laborativa, bem como analisar os fatores ambientais contributivos ao conhecimento de
disturbios funcionais laborais, desenvolvendo programas coletivos contributivos a diminui¢@o dos
riscos de acidentes de trabalho.

Direcionar os servicos e locais destinados a atividades fisioterdpicas e/ou terapéuticas
ocupacionais, bem como a responsabilidade técnica pelo desempenho dessas atividades.

Divulgar métodos e técnicas de fisioterapia ocupacional, ressalvados os casos de produgdo
cientifica autorizada na lei.

Efetuar treinamento com os pacientes no uso de proteses, objetivando sua adaptagdo e maior
dependéncia.

Melhorar a qualidade de vida do trabalhador, efetuando avaliagdo postural dos servidores,
analisando a funcionalidade dos equipamentos e acessorios de trabalho, intervindo e organizando
ergonomicamente os ambientes de trabalho.

Efetuar avaliagdo fisioterapica da condigdo fisica do servidor submetido ao exame admissional.

drogas, tabagismo, postura ergondmica, DST-AIDS e outros).

adotados pela prefeitura, perseguindo os objetivos definidos nos respectivos programas e/ou pelo
superior imediato.

CARGO = | Fonoaudi6logo

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Descritivo de atribuigdes:

b+
2
i
|
|
|

' Realizar procedimentos de fonoaudiologia, prezando pela saude e qualidade de vida dos usudrios,
| prestando assisténcia integral a este e a sua familia e/ou cuidador, para recuperagio e aperfeicoamento dos
| pacientes no que se refere aos aspectos fisico, social e psicologico.

Buscar o aperfeicoamento e/ou reabilitagdo da fala, objetivando a qualidade de vida dos pacientes.

Prestar atendimento a pacientes, familiares e/ou cuidadores para prevengao, habilitagdo e/ou
reabilitagdo de pessoas.

Complementar o diagndstico de pacientes, emitindo pareceres quanto ao aperfeigoamento ou a
praticabilidade de reabilitagdo fonoaudidloga.

Promover, aprimorar e prevenir aspectos relacionados a audigdo, linguagem (oral e escrita),

motricidade oral e voz, favorecendo o processo de ensino aprendizagem dos educandos da rede de
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ensino do municipio.

5. Elaborar projetos e desenvolver trabalhos que visem a prevengio, promogdo e reabilitagdo da fala,
visando melhorar e incrementar o atendimento fonoaudiolégico.

6. Participar de equipes multiprofissionais para identificagio de distarbios de linguagem e suas
consequéncias na expressio, promovendo a melhoria e aperfeicoamento das equipes
multiprofissionais, subsidiando a¢des e decisdes.

7. Promover a formagdo continuada na area de Educag@o Especial para os profissionais da Educagdo
! ¢ estagidrios e auxiliares de turma da rede municipal.

8. Participar da avaliagdo da necessidade da contratagiio de estagidrios/auxiliares de turma nas classes
que tém alunos com deficiéncias, altas habilidades/superdotados e transtorno global do
desenvolvimento.

‘ 9. Manter o registro das atividades realizadas, preenchendo os formulérios necessarios.

. 10. Participar do planejamento, coordenagdo, controle e execug¢do de programas participativos
‘ adotados pela prefeitura, perseguindo os objetivos definidos nos respectivos programas e/ou pelo
superior imediato.

Nivel Superior com registro no CREFONO.

CARGO
DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Prestar assisténcia integral ao paciente, familia ¢ comunidade do municipio, realizando procedimentos de
| medicina, elaborando e participando de programas de preven¢do em saude, a fim de contribuir com a
’ manuteng¢do, restabelecimento da saude e melhoria da qualidade da populagdo.

" Descritivo de atribuig¢des:

1. Participar efetivamente na elabora¢do e na execugdo dos planos, programas, agdes e servigos de
i saude publica em que o Municipio seja participe ou que os desenvolva.

2. Desenvolver agdes em satide que contribuam para o bem-estar dos usuérios, por meio da realizagéo

de consultas e atendimentos médicos.

3. Realizar consultas clinicas e procedimentos na Unidade de Saude da Familia e quando indicado ou
necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas, associagdes, etc.).

4. Encaminhar, quando necessario, usudrios a servigos de média e alta complexidade, respeitando
fluxos de referéncias e contra referéncias locais, mantendo sua responsabilidade pelo
acompanhamento do plano terapéutico do usuario, proposto pela referéncia.

5. Realizar o acompanhamento e orienta¢do dos Agentes Comunitarios de Sauide.

6. Implementar agdes para promogdo da satde.
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>

Promover a educac¢do em saide.

8. Executar servigos de consultoria, auditoria, controle, avaliagdo, regulagdo e emissdo de parecer,
; sobre matéria de teor médico.

9. Elaborar documentos médicos e manter o registro dos usudrios atendidos.

| Nivel Superior com registro no CRM.

CARGO = | Médico Veterinario

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Promover a saude publica, defesa do consumidor e bem-estar animal, fornecendo orientagdes técnicas aos
municipes, bem como praticando a clinica médica veterinaria sempre que necessario.

| Descritivo de atribuigdes:
| 1. Fazer cumprir a legislagdo federal, estadual e municipal.

' 2. Realizar a coleta de amostras de produtos, enviando o material para laboratério a fim de verificar
‘ ndo conformidades do produto.

(%]

Atuar no licenciamento sanitario com libera¢do de processos de estabelecimentos industriais e/ou |
J comerciais que requeiram a licenca sanitaria/alvara sanitario, devidamente protocolados no setor
de protocolo da prefeitura.

| 4. Atender as denuncias/reclamagdes pertinentes a area, registradas e encaminhadas pelo setor de
} ouvidoria da prefeitura.

5. Realizar atividades de educagdo em saide para a populagdo, através da divulgagdo de temas
relacionados a vigilancia sanitéaria.

6. Analise, corre¢do e aprovagdo de projetos de construgdo/reforma de estabelecimentos de produtos

de origem animal.
|
7. Aprovagdo/corre¢do de formulas, embalagens e rétulos de produtos conforme a legislagdo vigente,

evitando o uso de embalagens inadequadas e consequentemente agravos a saude publica.
; 8. Atuar na prevengdo e controle de zoonoses.

9. Contribuir com o conhecimento dos Agentes de saude, através de visitas semanais e palestras junto
aos postos de Saude, para os profissionais de Saude.

10. Realizar diagnésticos, profilaxias tratamentos de doengas dos animais, efetuando exames clinicos e
de laboraté6rios e procedimentos cirtirgicos, visando de assegurar a sanidade individual ou coletiva
dos animais.

11. Desenvolver e executar programas de nutrigdo animal, formulando e balanceando as ragdes, para
baixar o indice de conversdo alimentar, visando prevenir doengas e aumentar a produtividade.

12. Planejar e desenvolver campanhas de fomentos relacionadas com a pecuaria e demais c\riaqﬁes.
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valendo-se de levantamento de necessidade e do aproveitamento de recursos or¢amentarios
existentes para favorecer a sanidade e a produtividade.

I Nivel Superior com registro no CRMV.

CARGO = | Nutricionista

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Contribuir com o bom estado nutricional da populagdo assistida e reducdo de doengas cronicas
| ocasionadas por excesso de peso, sedentarismo, obesidade, entre outros males, elaborando cardépios e
| acompanhando a confecgdio da alimentagdo escolar e infantil na rede municipal de ensino, observando as

agdes estabelecidas nas legislagdes vigentes, pertinentes a area de alimentacdo e nutrigéo. n

Descritivo de atribuigdes:

|
."
|
| 1. Avaliar a condigdo de pacientes, por meio da realizagdo de consultas, diagnosticos, checagem de
‘ exames laboratoriais e/ou outros procedimentos correlatos, contribuindo para a prevengdo e/ou
‘ recuperagdo da saude dos usuarios.

r

Atuar na correcdo de patologias através de plano alimentar e orientagdo individualizada,
identificando o estado nutricional do paciente com base em dados clinicos, bioquimicos,
; antropométricos e dietéticos, obtidos através de avaliagdes nutricionais.

3. Elaborar cardapios para escolas e demais usuarios do servigo de nutrigdo, a fim de oferecer
refei¢des balanceadas, suprindo as necessidades nutricionais dos alunos e municipes, visando
diminuir o indice de desnutri¢do e/ou mortalidade.

4. Elaborar cardapios calculando os pardmetros nutricionais para atendimento da clientela com base
em recomendagdes nutricionais, avaliagdo nutricional e necessidades nutricionais especificas,
definindo a quantidade e qualidade dos alimentos, obedecendo aos Padroes de Identidade e
Qualidade (PIQ).

. 5. Elaborar fichas técnicas das preparagdes que compdem o cardapio.

6. Contribuir para que o Municipio tenha os melhores profissionais atuando na area de alimentagdo e
nutri¢do, objetivando que os usuarios recebam uma alimentagdo equilibrada e saudavel, de acordo
com as normas de higiene necessarias.

7. Planejar, orientar e acompanhar as atividades de sele¢@io, compra, armazenamento, produgdo e
distribui¢do dos alimentos, zelando pela qualidade e conservagéo dos produtos.

8. Planejar e coordenar a aplicagdo de testes de aceitabilidade junto a clientela, quando da introdugdo
de alimentos atipicos ao habito alimentar local ou da ocorréncia de quaisquer outras alteragdes
inovadoras ou para avaliar a aceitagdo dos cardapios praticados, observando pardmetros técnicos,
cientificos e sensoriais reconhecidos e realizando anélise estatistica dos resultados.

9. Estimular a identificagdo de criangas portadoras de patologias e deficiéncias associadas a nutrigéo,

[
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10.

14.

| 15.

. Elaborar manuais para o servigo de alimentagdo, visando contribuir com a prestagio de bons
. Interagir com o Conselho de Alimentagéo Escolar (CAE) e Conselho de Seguranga Alimentar e

13.

16.

17

18.

19,
20.

. Manter-se atualizado quanto aos procedimentos e praticas da sua 4rea de atuagdo, participando de

para que recebam o atendimento adequado no Programa de Alimentagdo Escolar (PAE).

Elaborar o plano de trabalho anual do Programa de Alimentagdo Escolar (PAE) municipal,
contemplando os procedimentos adotados para o desenvolvimento das atribui¢des.

Servigos na area.

Nutricional (COMSEA) no exercicio de suas atividades.

Participar de equipes multiprofissionais e intersetoriais destinadas a planejar, implementar,
coordenar, supervisionar, executar ¢ avaliar politicas, programas, cursos, pesquisas ou eventos,
direta ou indiretamente relacionadas com alimentag¢io e nutri¢fo.

Contribuir para que o Municipio tenha bons fornecedores na area de alimentagdo e nutrigdo,
participando do processo de avalia¢do técnica dos fornecedores de géneros alimenticios, segundo
os padrdes de identidade e qualidade acompanhando ainda, sempre que solicitado, a entrega dos
géneros alimenticios pelos fornecedores.

Facilitar a tomada de decisdes, avaliando, quando necessario, o resultado da inspe¢do e das
analises laboratoriais dos produtos e estabelecimentos.

Atuar em programas e ag¢des de educagdo alimentar, por meio de a¢des formativas que estimulem a
adogdo voluntaria de praticas e escolhas alimentares saudaveis.

Garantir o cumprimento da legislagdo, seguranga alimentar e nutricional, e contribuir com a melhor
utilizagdo dos recursos alimentares e de dgua, através da realizagdo visitas técnicas, observando e
orientando as a¢des de alimentagdo.

Contribuir com a eficdcia e eficiéncia da gestdo da alimentagdo no municipio, implementando
agdes de planejamento, desenvolvimento, controle e avaliagdo, junto a escolas e demais
instituigdes de interesse da prefeitura.

Participar de projetos//ayout de cozinhas e refeitorios.

Contribuir na elaboragdo e revisdo de normas reguladoras proprias da drea de alimentagdo e
nutri¢do.

cursos, palestras e demais eventos relacionados a sua atuagdo pratica.

Nivel Superior com registro no CRN.

e
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CARGO = [ Odontélogo

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Promover a saude bucal no municipio, através de agdes preventivas e curativas, a fim de contribuir com a
saude e qualidade de vida dos municipes.
| Descritivo de atribuigdes:

. I. Contribuir com a satide bucal dos pacientes através de atendimento presencial.

o

Contribuir com a conscientizag@o da populagdo no que se refere a satde bucal.

(%]

Orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados
em sua especialidade, bem como observar sua correta utiliza¢o.

4. Realizar os procedimentos administrativos que competem a sua atividade profissional, tal como, a
redagdo de atestados aos pacientes.
5. Planejar a aquisi¢do de medicamentos, materiais ¢ equipamentos de uso em agdes, programas €

projetos da satde bucal.

6. Executar servigos de consultoria, auditoria, controle, avaliagdo e emissdo de parecer, sobre matéria
de teor odontolégico.

7. Participar do planejamento, execuc¢do a avaliagcdo de programas educativos de prevengdo a saude
da boca e dos dentes, supervisionando-os e observando os resultados, a fim de contribuir pana a
| melhoria da saiude da populagdo.

' 8. Participar na formagdo de diretrizes, planos, programas de trabalho e outros, participando de grupo

de trabalhos e/ ou reunides com as unidades municipais, entidades publicas e particulares,
; realizando estudos, emitindo pareceres, realizando exposi¢des sobre situagcdes e/ou problemas
‘ identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos
| entre outros.

| Nivel Superior com registro no CRO.

CARGO = | Procurador Municipal

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Acompanhar, representar e defender os interesses do municipio nas agdes juridicas em que este for parte,
| autor, réu ou interessado, assim como na esfera administrativa e ainda, analisando contratos de natureza
| fiscal. financeira ou imobilidria, emitindo pareceres juridicos, prestando consultoria e assessoramento aos

| orgdos municipais.

' Descritivo de atribuigdes:

| : &g = it - ’ : olip s
| 1. Defender direitos e interesses da Administra¢do Direta e Indireta do Municipio, representando-o

em juizo ou fora dele, nas agdes em que este for autor, réu, ou interessado buscando a realizagdo da
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11.

12.

13.

Justi¢a, levando ao processo a verdade e as razdes do Municipio.

Representar e promover os interesses do Municipio perante os Tribunais Estaduais, Regionais
Federais, do Trabalho e Eleitorais, TST, TSE, STJ e STF, interpondo e acompanhando recursos;
inclusive, sustentar oralmente as razdes de qualquer recurso ou processo, nas sessdes de
julgamento e/ou apresentar memoriais.

Prestar assessoria juridica extrajudicialmente.

Tomar as providéncias necessarias para que os atos processuais e de consultoria se realizem nos
prazos legais ou estipulados.

Adequar os fatos a legislagdo aplicavel, estudando a matéria juridica e de outra natureza e
consultando codigos, leis, jurisprudéncia, doutrina e outros documentos.

Obter os elementos necessarios a defesa ou acusagdo, complementando ou apurando as
informagdes levantadas, bem como tomando outras medidas como preparar a defesa ou acusagio e
arrolar e correlacionar fatos, aplicando o procedimento adequado para apresenta-los em juizo, entre
outros.

Auxiliar na elaborag¢do de documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre
questdes de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, constitucional e
outras, bem como atos administrativos, convénios, termos administrativos, projetos de lei, entre
outros, visando orientar a forma e os procedimentos a serem adotados com base nas normas legais
vigentes.

Efetuar a cobranga da divida ativa, judicial ou extrajudicialmente, bem como auxiliar em
comissdes de inquéritos e sindicédncias.

Assistir e defender a Administragdo Municipal ou Fundagdo em que estiver atuando, na negociagio
de contratos, convénios, e acordos com outras entidades publicas ou privadas, bem como avaliar os
procedimentos referentes aos diversos tipos de convénios e contratos firmados, examinando toda a
documentacdo e os aspectos legais concernentes a transagao.

. Participar nos processos administrativos disciplinares, investigando, apurando e avaliando as

infragdes disciplinares cometidas pelo servidor.

Manter-se atualizado acerca da legislagdo vigente, acompanhar as alteragdes e divulgagdes feitas
em publica¢des especializadas, visando bem aplicar a lei aos fatos.

Manter-se atualizado acerca da legislagdo vigente, acompanhar as alteragdes e divulgagdes feitas
em publicagdes especializadas, visando bem aplicar a lei aos fatos, manter-se atualizado acerca dos
regimentos internos dos tribunais, das consolidagdes normativas dos tribunais e instrugdes
normativas do Poder Judiciario (empenhar-se, permanentemente, em seu aperfeigoamento pessoal
e profissional).

Manter conduta compativel com o Cédigo de Etica e Disciplina da OAB, com a Legislacdo de
Etica dos Servidores Puiblicos e com os Estatutos respectivos.
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Nivel Superior em Direito com registro na OAB.

CARGO = | Psicologo

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Contribuir com o restabelecimento da saide mental, melhoria da qualidade de vida e diminuigdo do
sofrimento psiquico da populagdo, prestando assisténcia integral ao usudrio, familia, escola e/ou
comunidade, de acordo com suas competéncias, realizando procedimentos técnicos, visando
diagnosticar/atender as necessidades apresentadas, analisa-las, tratd-las, bem como prestar orientagdes e
acompanhamento.

Descritivo de atribui¢des:

I. Buscar a diminui¢do do sofrimento psiquico em usuarios que precisam de atendimento psicolégico,
bem como em seus familiares e grupos sociais em que esta vinculado.

2

Possibilitar a compreensdo do comportamento humano, individual ou em grupo, aplicando os
conhecimentos tedricos e técnicos da psicologia, com o objetivo de identificar e intervir nos fatores
determinantes das agdes e dos sujeitos, em sua histéria pessoal, familiar e social, vinculando-as
também a condig¢des politicas, histéricas e culturais.

(9%

Promover a qualidade, a valorizagdo e a democratizagdo do sistema educacional.

4. Elaborar, encaminhar, acompanhar e avaliar projetos e programas envolvendo familia, escola e
comunidade, em parceria com outros profissionais quando houver a necessidade.

5. Proporcionar o desenvolvimento dos recursos humanos, utilizando principios ¢ métodos da
psicologia, coordenando e executando projetos e processos de recrutamento e selegdo, integragdo
de novos funcionarios, bem como realizando a analise ocupacional dos cargos, propondo melhorias
das condi¢des ambientais, relacionais, materiais e outros.

6. Assessorar os profissionais da medicina na andlise e interpretacdo de laudos e diagndsticos
psicolégicos de servidores.

7. Elaborar diagndsticos da capacidade laborativa residual de servidores, analisando em conjunto com
profissionais da equipe multidisciplinar, os indicadores necessédrios a readaptagdo/recapacitagdo
funcional, bem como indicar as fun¢des compativeis com as condi¢gdes do servidor a ser
reabilitado.

8. Realizar avaliagdo, orientagdo, encaminhamento e acompanhamento de servidores com problemas
referentes a ingestdo de alcool e outras drogas.

9. Colaborar para a ampliagdo da visdo da realidade psicossocial a qual os usudrios estdo inseridos,
por meio do acompanhamento técnico, através de visitas a hospitais, escolas, domicilios e outros,
sempre que necessario.

10. Elaborar laudos, pareceres e outros documentos técnicos relacionados a sua atuagdo junto ao
Municipio.

o \
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11.

12.

13.

14.
15.

16.

. Contribuir na educag@o permanente dos profissionais da assisténcia social.

18.
19.
20.
21.

22.

Nivel Superior com registro no CRP.

Auxiliar na promog¢édo da melhoria da qualidade de vida da populagdo, coordenando e executando
programas, projetos e politicas sociais desenvolvidos pela administragdo publica, direta, indireta,
entidades e organizagdes populares dos municipios, em conformidade com SUS, SUAS, Estatuto
da Crianga e do Adolescente, Conselhos Profissionais de Psicologia e Legislagdo Municipal, bem
como buscando subsidios para os programas sociais, orientando aos familiares (populagdo alvo),
sempre em busca da qualidade de vida da municipalidade.

Desenvolver modalidades de atendimento individual e em grupo, atendendo aos objetivos da
prote¢dio basica da politica nacional de assisténcia social, e considerando o objetivo da intervengdo
em diferentes situagdes, familia, em seus membros ou individuos.

Facilitar processos de identificag@o, construgdo e atualizagdo de potenciais individuais, grupais e
comunitérios, fortalecendo atividades e positividades ja existentes nas interagdes entre os
moradores, nos arranjos familiares e a a¢do de grupos, propiciando formas de convivio familiar,
comunitario e favorecendo a criagdo de lagos afetivos e colaborativos entre os atores envolvidos.

Colaborar com a construgdo de processos de mediagdio, organizagdo, mobilizagdo social e
participacdo dialégica que impliquem na efetivagdo de direitos sociais € na melhoria das condigdes
de vida presentes no territorio de abrangéncia do CRAS.

Promover o desenvolvimento de habilidades, potencialidades e aquisi¢des, articulagdo e
fortalecimento das redes de protecdo social, mediante assessoria a instituigdes e grupos
comunitarios.

Desenvolver o trabalho social articulado aos demais trabalhos da rede de protegéo social, tendo em
vista os direitos a serem assegurados ou resgatados e a completude da atengéo em rede.

Elaborar e executar programas de prevengdo, assisténcia, apoio, educagdo e outros, atendendo
plenamente os usudrios, integrando a equipe multiprofissional das instituigdes em geral.

Proporcionar a dissemina¢do do conhecimento, coordenando e desenvolvendo pesquisas
experimentais, tedricas e clinicas, palestras, grupos educacionais, entre outros.

Participar da elaboragdo de projetos na sua area de trabalho, visando atender as demandas
existentes.

Manter o registro dos atendimentos realizados, documentando as a¢des realizadas, possibilitando o
entendimento e acompanhamento dos casos.

Dirigir veiculos oficiais quando necessério e/ou solicitado, adotando medias cabiveis na solugdo e
prevengdo de qualquer incidente, visando o cumprimento das atividades inerentes ao cargo.
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CARGO = | Psicologo Educacional

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Atua no ambito da educagdo, nas instituigdes publicas municipais de ensino. Colabora para a
| compreensdo e para a mudanga do comportamento de educadores e educandos, no processo de ensino
aprendizagem, nas relagdes interpessoais e nos processos intrapessoais, referindo-se sempre as dimensdes
politica, economica, social e cultural. Realiza pesquisa, diagnostico e intervengdo psicopedagdgica
individual ou em grupo. Participa também da elaboragiio de planos e politicas referentes ao Sistema
Educacional, visando promover a qualidade, a valorizagéo e a democratizagdo do ensino.

Descritivo de atribuig¢des:

.

. Desenvolve trabalhos com educadores e alunos, visando a explicitagdo e a superagdo de entraves

. Desenvolve, com os participantes do trabalho escolar (pais, alunos, diretores, professores, técnicos,

. Planeja, executa e/ou participa de pesquisas relacionadas a compreensdo de processo ensino-

. Desenvolve programas de orientagdo profissional, visando um melhor aproveitamento e

. Diagnostica as dificuldades dos alunos dentro do sistema educacional e encaminha, aos servigos de

Colabora com a adequagdo, por parte dos educadores, de conhecimentos da Psicologia que lhes
sejam uteis na consecugdo critica e reflexiva de seus papéis.

institucionais ao funcionamento produtivo das equipes e ao crescimento individual de seus
integrantes.

pessoal administrativo), atividades visando a prevenir, identificar e resolver problemas psicossociais
que possam bloquear, na escola, o desenvolvimento de potencialidades, a auto-realizagdo € o
exercicio da cidadania consciente.

Elabora e executa procedimentos destinados ao conhecimento da relagdo professor-aluno, em
situagdes escolares especificas, visando, através de uma aglo coletiva e interdisciplinar a
implementagdo de uma metodologia de ensino que favorega a aprendizagem e o desenvolvimento.

aprendizagem e conhecimento das caracteristicas Psicossociais da clientela, visando a atualizagéo e
reconstru¢do do projeto pedagdgico da escola, relevante para o ensino, bem como suas condi¢des de
desenvolvimento e aprendizagem, com a finalidade de fundamentar a atuagéo critica do Psicélogo,
dos professores e usudrios e de criar programas educacionais completos, alternativos, ou
complementares.

Participa do trabalho das equipes de planejamento pedagogico, curriculo e politicas educacionais,
concentrando sua agdo naqueles aspectos que digam respeito aos processos de desenvolvimento
humano, de aprendizagem e das relagdes interpessoais, bem como participa da constante avaliagdo e
do redirecionamento dos planos, e praticas educacionais implementados.

desenvolvimento do potencial humano, fundamentados no conhecimento psicolégico e numa visdo
critica do trabalho e das relagdes do mercado de trabalho.

atendimento da comunidade, aqueles que requeiram diagnostico e tratamento de problemas
psicolégicos especificos, cuja natureza transceda a possibilidade de solug@o na escola, buscando
sempre a atuagdo integrada entre escola e a comunidade.
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9. Supervisiona, orienta e executa trabalhos na érea de Psicologia Educacional.

r Nivel Superior com registro no CRP.

= | Agente de Combate a Endemias

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

' Executar atividades que visem ao controle de vetores transmissores de doengas, realizando pesquisas,
coletando amostras, realizando analises. Atuar com atividades de educagdo da populagio na prevengio de
doengas, a fim de promover uma melhor qualidade de vida para a populagio.

J Descritivo de atribuigdes:

1.

(3%

(W8]

N

10.
11.

Realizar o reconhecimento geografico da area urbana do municipio, bem como identificar e
registrar todas as colegdes hidricas, mantendo as informagdes atualizadas, possibilitando a
programagdo, manutengdo e ou implantagdo de atividades.

Detectar a presenga precoce de infestagdes importadas do Aedes Aegypti, bem como garantir que
ndo acontega a reincidéncia do virus em éareas do municipio, através inspe¢des em armadilhas,
depositos que possam acumular dgua, em busca de amostras de espécies.

Inspecionar cole¢des hidricas em busca de amostras de moluscos (planorbideos).

Capturar e acondicionar em recipiente proprio as amostras de espécies encontradas no trabalho de
campo, registrando os dados em boletins proprios.

Evitar a proliferacdo do Aedes Aegypti e a contaminagdo dos municipes pelo virus da dengue
através da delimitagdo de foco, agdo imediata a detecgdo da presenca do virus em uma determinada
area do municipio.

Orientar os municipes quanto aos cuidados e procedimentos para evitar a proliferagdo do Aedes
Aegypti.

Atuar na aplicag@o de produtos quimicos ou biolégicos em locais que possam acumular dgua e ndo
seja possivel a eliminag@o ou cobertura.

Realizar atividades de laboratério como a andlise microscopica das espécies coletadas nas
atividades externas do programa.

Consolidar as informagdes contidas nos boletins das atividades e no resumo de reconhecimento
geografico em sistema informatizado.

Realizagdo de atividades relacionadas a Inquérito Coprologico.

Prestar auxilio no monitoramento e prevengdo de outras doengas como raiva, leptospirose, febre
amarela, Leishmaniose, Febre Maculosa, dentre outras.

. Atuar em atividades de educacdo através e palestras, panfletagem, abordando assuntos de

prevencdo de zoonoses junto a populacdo.
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Nivel Médio completo.

CARGO

= | Agente Patrimonial

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO |

| Executar atividades de vigildncia e seguranga patrimonial nas instalagdes da Prefeitura Municipal.
Descritivo de atribuigdes:

' 1. Chefiar e supervisionar os vigias.

2. Manter a vigilancia em geral.

’ 3. Controlar a entrada e saida de pessoas e veiculos no recinto de trabalho, exigindo, quando for o
caso, a identificagdo ou autorizag@o para ingresso.

4. Relatar anormalidades verificadas.
5. Requisitar reforgo policial, quando necessario, dando ciéncia do fato ao chefe imediato.

6. Executar outras tarefas afins.

CARGO = | Auxiliar de Enfermagem

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Contribuir com a saiude da populagdo do Municipio, atendendo ao publico, prestando atividades de
enfermagem sob a supervisdo do enfermeiro.

| Descritivo de atribui¢des:

1. Atender ao publico, preenchendo formularios, fazendo triagem, marcando consultas e/ou
preparando-o para consulta médica.

=

Fazer curativos, inje¢des, vacinas e outros tipos de tratamento, por indicagdo médica e/ou de
enfermagem.

(O8]

Orientar os pacientes com relagdo as prescrigdes médicas e/ou cuidados pediatricos.

4. Agilizar o atendimento, conservando sempre esterilizados os materiais médicos em uso para
manter sempre higienizadas as salas médicas e ambulatérios, objetivando evitar eventuais
contaminagdes.

wn

Participar do planejamento, coordenagdo, controle e execu¢do de programas participativos
' adotados pela prefeitura, bem como campanha de vacinagdo e/ou outros, perseguindo os objetivos

definidos nos respectivos programas e/ou pelo superior imediato.




! 6. Preencher os relatorios mensais das atividades desenvolvidas, dos servicos médico e de
enfermagem do trabalho, para fins de estatistica.

| Ensino Fundamental completo com registro no COREN.

CARGO

Técnico Agricola

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Executar tarefas de carater técnico relativas a programagao, assisténcia e controle dos trabalhos agricolas e
| agropecudrios, visando o desenvolvimento da agricultura e pecuaria no Municipio.

|
Descritivo de atribuigdes:

I 1. Evitar danos a cultura e melhorar a produtividade e a qualidade dos produtos, orientando

agricultores na execugdo racional do plantio, adubagdo, cultura, colheita e beneficiamento das
espécies vegetais, a fim de auxilid-los no desenvolvimento da produgdio agricola, para que
obtenham a melhoria da produtividade e da lucratividade.

o

Prestar orientagdes aos agricultores a respeito de maquinas, equipamentos agricolas e fertilizantes
adequados, visando a melhoria da produtividade e da qualidade dos produtos.

3. Efetuar estudos quanto aos métodos de erradicagdo e controle de vetores e pragas, doengas e
plantas daninhas, responsabilizando-se pela emissdo de receitas de produtos agrotéxicos, a fim de
corrigir deficiéncias nutricionais e ter maior produtividade da lavoura.

4. Fornecer instrucdes de carater técnico a pecuaristas, orientando-os nas tarefas de criagdo,
reprodugdo e melhoramento genético do gado, bem como na preparagdo de pastagens e forragens
para alimentacdo das espécies animais.

, 5. Estudar os parasitas, doengas e outras pragas que afetam a produgdo agricola, a fim de indicar os
| meios mais adequados de combate a essas pragas, realizando testes, analises de laboratérios e
experiéncias.

6. Contribuir com os avangos tecnologicos no que tange a sua drea de atuagdo, elaborando
or¢amentos, laudos, pareceres, relatorios e/ou projetos relacionados as atividades agropecuérias,
bem como analisando as caracteristicas econdmicas, sociais e ambientais, identificando as
atividades peculiares da 4rea a serem implementadas.

7. Responsabilizar-se pelo planejamento, organiza¢@o, monitoramento e emissdo dos respectivos
laudos nas atividades de exploragdo e manejo do solo, matas e florestas de acordo com suas
caracteristicas, bem como alternativas de otimiza¢do dos fatores climéticos e seus efeitos no
crescimento e desenvolvimento das plantas e dos animais e propaga¢do em cultivos abertos ou
protegidos.

8. Atuar como incentivador de associagdes, cooperativismo e outros grupos organizados junto a
comunidade agricola, participando de reunides, semindrios, convengdes, cursos, e€/ou outros |
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‘ eventos, objetivando a capacitagd@o do agricultor.
9. Treinar e conduzir equipes de instalagdo, montagem e operag¢do, reparo ou manutengao.

| 10. Realizar medi¢do, demarcagdo de levantamentos topograficos, bem como projetar, conduzir e
dirigir trabalhos topograficos e funcionar como perito em vistorias e arbitramento em atividades
agricolas.

11. Emitir laudos e documentos de classificagdo.

Ensino Médio profissionalizante com registro no CRT.

CARGO = | Auxiliar de Farméacia

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Desenvolver atividades técnicas na éarea farmacéutica, realizando tarefas relativas ao estocamento,
| distribuigdo e analise de medicamentos.

Descritivo de atribuigdes:
‘ I. Prestar auxilio no recebimento dos medicamentos verificando quantidade, validade e laudo;

. organizar os medicamentos nas prateleiras, bem como verifica sua quantidade em relagdo a ficha
de estoque.

l 2. Elaborar e separa as solicitagdes das unidades basicas de satde, prontos socorros € medicamentos
do programa de alto custo, dando baixa em suas respectivas fichas.

3. Relatar as necessidades de compra quando o estoque atingir sua quantidade minima de demanda,
bem como, as validades proximas ao vencimento.

4. Auxiliar na elaborag@o dos relatérios e pedidos de medicamentos dos programas de alto custo e
| dose certa, distribuir medicamentos aos pacientes nas unidades basicas de saude e atende aos
pacientes do alto custo.

wn

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

6. Participar de programas de educagdo continuada.

Ensino Médio completo.

CARGO = ] Auxiliar de Laboratorio
|

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Desenvolver atividades técnicas de laboratorio, realizando exames através da manipulag@o de aparelhos de
laboratério e por outros meios, para possibilitar o diagnostico, o tratamento ou a preven¢do de doengas.

f

) =



| Descritivo de atribuigdes:

1. Elaborar rotinas para o preparo de pacientes, observando a natureza do exame a ser realizado,
coleta de materiais fisicos, quimicos e biologicos para possibilitar realizagdes de exames,
manipulacdo de aparelhos de laboratérios e outros meios de possibilitar o diagnéstico, o tratamento
ou a prevengdo de doenga. '

N

Limpeza, conservac@o e manutengdo de aparelhos e utensilios do laboratério.

3. Realizagdo de exames laboratoriais através de equipamentos e aparelhos e outros meios com
supervisdo dos profissionais superiores (Farmacéutico-bioquimicos).

4. Elaborar rotinas para o preparo de reagentes, observando as normas de biosseguranga.

5. Preparar reativos segundo formulas estabelecidas, execugdo de métodos de andlise aplicéveis a
materiais biologicos e colaborar para prevenir complicagdes e intercorréncias inerentes as
atividades laboratoriais.

6. Executar tarefas para atender unidades de saude.

Ensino Médio completo.

= | Auxiliar de Odontologia

CARGO

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Contribuir com a promogdo, preven¢do e recuperagdo da saide bucal da populagdo municipal, por meio da
| realizagdo de procedimentos em higiene dental, prestando auxilio ao Odontélogo de acordo com os
‘ procedimentos estabelecidos e orientagdes recebidas.

| Descritivo de atribuigdes:
1. Realizar o acolhimento do paciente nos servigos de satde bucal, preparando-o para o atendimento.

2. Promover a saide bucal, realizando, sob supervisdo do Odont6logo, procedimentos odontolégicos
bésicos e/ou preventivos.

Auxiliar e instrumentar os profissionais de saide bucal nas intervengdes clinicas.

L

4. Contribuir com o pleno funcionamento da unidade e com a gestdo das informagdes relacionadas ao
controle administrativo em saide bucal.

5. Realizar levantamentos de necessidades em saude bucal.

6. Aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e descarte de produtos
e residuos odontologicos.

7. Zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais odontologicos, bem
como observar sua correta utilizacéo.

8. Contribuir com a organizagdo e limpeza do ambiente de trabalho.
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) Participar do planejamento, coordenagio, controle e execugdo de agdes de promogdo e prevengio |
dos programas participativos adotados pela Prefeitura, visando atingir os objetivos definidos nos
respectivos programas e/ou pelo superior imediato, colaborando em atividades didético cientificas |
e em campanhas humanitarias.

i 10. Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saide bucal com os demais membros da
equipe de satide da familia ou da unidade bésica de satde, buscando aproximar e integrar agdes de
satde de forma multidisciplinar.

| Ensino Médio completo.

CARGO = | Técnico em Radiologia

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Executar exames radiolégicos especializados acionando aparelhos de raios-X, para atender a requisigdes
médicas ou para elucidar diagnoésticos.

Descritivo de atribuigdes:

I. Proceder com a realiza¢do de exames radiolégicos simples, observando a técnica de execugdo ou
as proprias chapas radiograficas, para assegurar sua nitidez e durabilidade.

]

Analisar chapas radiograficas, utilizando um negatoscopio, para elaborar o relatério elucidative.

(]

, . Elaborar rotinas para preparo de pacientes, observando a natureza do exame a ser realizado, para
prevenir complicagdes e intercorréncias.

4, Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Ensino Médio completo.

CARGO = | Tesoureiro

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Executar todo tipo de tarefa de apoio, que envolva planejamento, organizago e execugdo dos servigos de |
| Tesouraria da Prefeitura Municipal.

Descritivo de atribuigdes:

1 1. Efetuar pagamentos e recebimentos em nome da Prefeitura Municipal, de acordo com autorizagfo
do Chefe do Executivo.

2. Prestar informagdes do movimento da tesouraria sempre que solicitado pelo Chefe do Executivo.




[ 3. Comparar o saldo de seus livros com os extratos bancarios, para assegurar a exatiddo dos registros.

‘ 4. Manter, sob sua guarda e em ordem, todos os documentos relativos as receitas e despesas que dao
suporte aos balancetes.

N

Providenciar o pagamento, com pontualidade, de todas as obriga¢des financeiras da Prefeitura
‘ Municipal, assinando, com o Chefe do Executivo, os cheques e ordens de pagamento.

Emiss@o de Ordem Bancéria e Guia de Recebimento.
Comunicar os pagamentos feitos, aos solicitantes.

Solicitar prestagdo de contas de didrias e passagens e encaminhar a Contabilidade.

© % N o

i . Fornecer as informagdes que lhe competem para fins de projetos, publicidade, prestagdes de
: contas, convénios, contratos e afins.

i 10. Atuar em conjunto com o contador e o responséavel pelas notas de empenhos, além dos servigos
l auxiliares de tesouraria, visando a consecugdo dos objetivos afins.
11. Operar os servigos de computagdo e de informatica basica.

| 12. Responsabilizar-se por extratos bancarios, compatibiliza¢des, fechamentos de caixa, consolidagdes
' bancérias, contato com agentes financeiros, servigos gerais de abertura e fechamento de contas,
,' vigildncia constante sobre saldos e operagdes financeiras.

13. Executar demais servigos correlatos e de complexidade compativel com o objetivo fim.

REQUISITO

Ensino Fundamental completo.

CARGO = | Trabalhador Bragal

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Executar todo tipo de tarefa de apoio, que envolva limpeza, conservagéo, manutengdo ou auxilio em obras
€ Servigos.

| Descritivo de atribuigdes:

!. 14. Execugdo de trabalhos bragais em geral.

15. Executar servigos de limpeza e de conservagdo de instalagdes, de moveis e de utensilios em geral.
16. Manter a boa aparéncia, a higiene e a conservagdo dos locais de trabalho.

17. Coletar o lixo e acondiciona-lo em recipientes apropriados para deposita-los, posteriormente em
lixeiras, em incinerador ou em outro local previamente definido.

’ 18. Recolher e zelar pela perfeita conservagdo e limpeza de equipamentos e utensilios utilizados para a
execugdo do trabalho, cuidando para evitar danos e perdas.
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19. Utilizar os equipamentos de protec¢do e os de seguranga do trabalho.

20. Zelar pela ordem e pelo asseio do local de trabalho.

| Ensino Fundamental completo.

CARGO = | Eletricista

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Executar servigos de instalagdo, manutengdo e conservagdo na parte elétrica das obras municipais, como

também, planejar servigos de manutengdo e instalacdo eletroeletronica e eletromecanica, utilizando-se de
ferramentas, técnicas e manuais apropriados, a fim de atender as demandas da Prefeitura.

‘ Descritivo de atribuigdes:

TR

ra

e I IR

10.

11.

Executar levantamentos em instalagdes de edificagdes e redes primadrias e secundérias, observando
as caracteristicas dos equipamentos, postes, tipos de estruturas, cabos, bitola, iluminagdo publica,
numeragdo de transformadores e faseamento, visando a andlise e execugdo do balanceamento de
circuitos de redes de distribuigdo, em baixa tensdo.

Efetuar manutengdes e instalagdes elétricas, em prédios e logradouros publicos, visando garantir as
boas condi¢des de trabalho, comunicagdo eficaz e seguranga dos servidores.

Realizar a inspeg¢do da rede elétrica de instalagdes fisicas dos prédios publicos municipais,
utilizando instrumentos préprios para detectar causas de funcionamento inadequado.

Efetuar a instalag@o e manutengdo de sistemas e componentes eletroeletronicos.
Instalar tomadas, iluminagdo, cabeamentos de comunicacdo, tais como internet e telefone.
Consertar linhas telefonicas, cabos de rede e suas respectivas tomadas.

Realizar a manutengdo dos equipamentos de seguranga e ferramental, a fim de preservar, proteger
e prevenir, quanto aos riscos de periculosidade.

Instalar quadros centrais de energia elétrica e caixa de luz-padrdo, seguindo os projetos de
instala¢do elétrica e padrdes desenvolvidos por Engenheiros especializados.

Consultar plantas, esquemas, especificagdes e outras informagdes, para definir o roteiro das tarefas
e definir o material necessario, para montar e reparar instalagdes de baixa e alta tenséo.

Fazer a montagem e manutengdo de controladores eletromecanicos, para utilizagdo em vias
publicas (cancelas e outros).

Fazer a inspegdo nos controladores eletromecanicos, detectando falhas e providenciando reparos.

. Assegurar as condi¢gdes de funcionamento regulares e eficientes de maquinas, em geral e

equipamentos elétricos, realizando a manutengdo preventiva e corretiva, utilizando métodos e
ferramentas apropriados.
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Ensino Fundamental completo.

. Realizar inspegdo periodica para fins de conservagdo dos equipamentos e instalagdes elétricas.

. Solicitar pegas para manutengdo junto ao almoxarifado ou outro 6rgdo, mediante pedido e
. Armazenar materiais e ferramentas no deposito, para que se tenha a disposicdo facilitada destes |

. Dirigir veiculos oficiais quando necessario, obedecendo na integra, a legisla¢do de transito vigente,

autorizacdo da chefia imediata.

materiais.

visando o cumprimento das atividades inerentes ao cargo.

CARGO = | Pedreiro

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Executar servigos de construgdo, manutengdo e reformas de muros, pontes, caixa de captagdo de 4gua

| (bocas-
| fixando materiais, a partir de plantas, croquis ou instrugdes.

s

(3]

Descritivo de atribuigdes:

de-lobo), calgadas, paredes, colocagdo de pisos etc., preparando a base, assentando, rejuntando e

Executar a constru¢do de acordo com o projeto, determinando o local apropriado, escavando,
efetuando a montagem da forma (caixaria), cortando e dobrando barras de ago, montando
armaduras obedecendo aos niveis e os adngulos especificos em projeto, especificagdes e/ou
orientagdo superiores.

Auxiliar e/ou fazer o concreto (massa) com as misturas dos agregados.

Construir e conservar muros de arrimo, preparando o fundamento, colocando a armag@o de ferro na
base, concreto e pedras.

Efetuar colocagdo de escora metalica ou de madeira, a fim de dar estabilidade, a estrutura que sera
concretada.

Executar servigos em alvenaria, assentando tijolos ou blocos de concreto.

Executar servigos de revestimento, (chapisco, reboco, assentamento de cerdmica e outros),
obedecendo as normas da engenharia, e/ou orientag@o de seus superiores.

Construir pontes de concreto, limpando as margens do curso d* dgua, fixando o planchamento de
madeira, barroteamento, caixa de molde, escoramento, ferragens e concretagem, bem como retirar
0 escoramento e paineis no momento adequado.

Confeccionar e reformar estruturas em madeira, ¢/ou em alvenaria, como pontes, galpdes, caixarias
para concretagem e outros, colocando vigas, estruturas, caibros, esquadrias, caixilhos de portas e
janelas, tacos de madeiras. trocando telhados, fixando telhas, quebrando paredes e outros.

Fazer concretagem visando a fixagéo de tubos.
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10.

Efetuar levantamento do estoque, solicitando reposi¢do materiais, para garantir a continuidade e a
finalizagdo com rapidez e qualidade, dos trabalhos programados, conforme autorizagio de seus
superiores.

. Realizar limpeza nas maquinas, equipamentos e/ou local de trabalho, mantendo o controle do

numero deles e reparos necessarios.

. Executar ¢/ou auxiliar nos servigos de carga e descarga de materiais para constru¢do e/ou outros,

colocando em lugar apropriado, atendendo determinagdo superior.

' Ensino Fundamental completo.

CARGO = | Operador de maquinas

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

- Contribuir com a melhora das condigdes de habitagdo e locomogdo no municipio, operando maquinas
| leves e pesadas em geral, executando as tarefas pertinentes a utilizag¢fio destas, nas areas urbana e rural.

‘ Descritivo de atribuigdes:

1.

(]

9.

10.

Entender o trabalho a ser executado juntamente com seu superior ¢ quando necessdrio com 0s
agricultores.

Checar detalhes da méaquina, verificando se ha seguranga e condigdes de realizar o trabalho.

Verificar as condi¢des de uso do maquinéario, acoplagem dos implementos, agua do radiador, nivel
do éleo, lubrificagdo, aquecimento do motor, calibragem do pneu e/ou outros itens de manuteng@o,
bem como, recolhé-la & garagem assim que as tarefas forem concluidas.

Transportar com seguranca a maquina até o local onde sera realizado o trabalho.
Obedecer, na integra, a legislagdo de transito vigente.

Operar os equipamentos e maquinas de acordo com a orientagdo do superior e normas de
seguranga, bem como, em conformidade com as instrugdes de operagdes do fabricante.

Executar servi¢os como: terraplenagens, nivelamento de ruas e estradas, bem como abaulamentos e
outros procedimentos inerentes a manuteng¢@o das vias urbanas e rurais; abertura e desobstrugédo de
valas; servigos de tubulagdes e galerias de drenagens; corte e carregamento de macadame, bem
como, limpeza e preparagdo de saibreiras; realizar escavagdes, remogéo de barreiras, e transportes
de terras; executar aterros e trabalhos semelhantes; compactar pavimentagdes e aterros; executar
extragdo de seixo e materiais semelhantes.

Responder pela manuten¢do, limpeza e conservagdo do equipamento sob sua responsabilidade,
zelando pelas boas condigdes deste.

Realizando servigos de manutengdo e consertos basicos do equipamento.

Zelar pelas condi¢des de seguranga individual e coletiva.
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11. Fazer constar na Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) que exerce atividade remunerada, |
~ . -~ - v - r . - - -~ . I
conforme legislag@o vigente, § 5°, art. 147 do Cédigo Nacional de Transito;

i Ensino Fundamental completo e CNH do tipo C.

CARGO = | Tratorista
DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Executar servigos de condugdes de tratores e veiculos correlatos, a fim de atender as demandas da |
Prefeitura.

‘ Descritivo de atribuig¢des:
; 2. Dirigir e operar trator;
,|_ 13. Respeitar as regras de trafego e transito;

14. Fazer constar na Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH) que exerce atividade remunerada,
| conforme legislag¢do vigente, § 5°, art. 147 do Cddigo Nacional de Transito;

15. Zelar pelos equipamentos e veiculos operados, bem como pela seguranga individual e coletiva.
16. Checar detalhes da maquina, verificando se ha seguranga e condigdes de realizar o trabalho.

17. Verificar as condigdes de uso do maquinario, acoplagem dos implementos, agua do radiador, nivel
do 6leo, lubrificagio, aquecimento do motor, calibragem do pneu e/ou outros itens de manutengéo,
bem como, recolhé-la a garagem assim que as tarefas forem concluidas.

Ensino Fundamental completo e CNH do tipo C.

CARGO Fiscal de Obras e Posturas

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Fiscalizar a construgdo e edificagio de obras particulares, e as posturas e medidas de policia
administrativa, relacionadas aos costumes, a seguranga e a ordem publica no territério do Municipio.

| Descritivo de atribuigdes:

1. Prestar orientagdo aos cidaddos.

(S

Emitir autos de infra¢do e notificagdes sobre essas agdes.

Atender a contribuintes notificados nos assuntos que envolvem mapeamento e projetos.

3
' 4. Realizar fiscalizagdo e localizag@o de processos de construgdo e locagdo dos iméveis, contribuindo
decisivamente nos teores das notificagdes aplicadas.
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9.

Arquivar e ordenar projetos e mapas utilizados na respectiva area de atuagio.

Fiscalizar o funcionamento dos estabelecimentos comerciais, industriais, de prestagdo de servigos e
feiras-livres e a polui¢do do meio ambiente.

Orientar a emissdo de autos de infrag@o e notificagdes sobre essas matérias.

Fiscalizar hordrio de abertura do comércio em geral, higiene das vias e logradouros publicos,
diversdes publicas, barracas ou aparelhos e dispositivo de diversdo de logradouros publicos sem
autorizacdo, poluigdo sonora provocada em bares, clubes, casas noturnas e igrejas, manutengdo e
atualizagd@o de cadastro de feirantes.

Realizar o controle do horério de carga e descarga de produtos e materiais.

10. Atuar em conformidade com as disposi¢des contidas no Cédigo de Obras e Posturas.

Ensino Médio completo.

CARGO = | Fiscal de Tributos Municipais

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Verificar o cumprimento da legislagdo tributaria, a fim de que os contribuintes cumpram com suas

| obrigagdes fiscais, suprindo o Municipio dos recursos financeiros necessarios a implementacdo de suas

6.

| politicas publicas e sociais.

Descritivo de atribuigdes:
1.
2

Prestar orientagdo aos cidadaos.
Emitir autos de infragdo e notificagdes sobre essas acdes.

Promover a arrecadagdo municipal, primando pela justi¢a tributdria e pelo combate a sonegagéo,
por meio da constitui¢do do crédito tributério.

Lavrar notificagdes fiscais, autos de infragdes, autos de apreensdes, intimagdes, termos € demais
documentos indispenséveis a realizagdo das atividades e atribui¢des da fungdo.

Intimar contribuinte ou responsavel para comparecer a reparticdo fazendaria, a fim de que este
preste esclarecimentos ou informagdes escritas e/ou verbais em processos fiscais que estdo em
andamento, bem como nos casos de interesse da fazenda publica.

Solicitar informagdes que se relacionem aos bens, negdcios ou atividades de terceiros, ds pessoas €
entidades obrigadas, mencionadas na legislagdo tributaria.

Verificar o cumprimento das obrigagdes tributdrias do sujeito passivo, com ou sem
estabelecimento, inscrito ou ndo no cadastro fiscal do municipio.

Planejar, coordenar e controlar as atividades de fiscalizagdo, realizando pesquisa e investiga¢do das
atividades desenvolvidas no municipio, com o objetivo definir as agdes fiscais a seres
desenvolvidas.




9. Pronunciar-se nos procedimentos referentes aos tributos municipais.

10. Zelar pela manutengdo da base de dados dos contribuintes, verificando a situagdo cadastral destes e
! notificando aqueles que estdo com a situagéio cadastral irregular.

11. Realizar atividades administrativas e/ou burocraticas relacionadas a sua drea de atuagéo.

12. Contribuir com o aperfeicoamento tributario e da legislagdo vigente, envolvendo atividades de
' planejamento, coordenagdo, controle, supervisdo e orientagdo.

13. Colaborar com os orgdos responsaveis pela representagdo judicial, prestando informagdes nas
acdes em que o municipio seja autor ou réu em matéria tributaria.

I
1

16. Realizar o langamento de créditos tributarios.

REQUISITO

' Ensino Médio completo.

¥ =N

. Praticar a¢0es administrativas visando combater a sonegag¢do e a evasdo fiscal.

n

. Participar de programa de pesquisa e treinamento relativo a matéria tributéria.

(=

CARGO = | Fiscal de Inspegdo e Vigilancia Sanitaria

DESCRICAO DAS FUNCOES b0 CARGO

Garantir que o consumidor adquira produtos com qualidade e possa consumir com seguranga. Prevenir
.! doengas transmitidas por produtos com avarias ou maus habitos de higiene, avaliando os estabelecimentos,
| servigos de saude, produtos, condigdes ambientais e de trabalho, implicando em expressar julgamento de
i valor sobre a situagdo observada, aplicando medidas de orientagdo ou puni¢do, previstas na legislagdo
sempre que se fizer necessario.

Descritivo de atribuigdes:

1. Prestar orienta¢do aos cidaddos.

2. Emitir autos de infrac¢@o e notifica¢cdes sobre essas agdes.
3. Executar atividades de fiscaliza¢do aplicando as normas, leis e posturas municipais.
4. Garantir o cumprimento do codigo de saiide do municipio e suas normas técnicas especiais bem

como a legislagdo sanitaria federal, estadual e municipal, efetuando registros, expedindo relatérios,
comunicagdes, apreensdes, interdigdes, notificagdes, embargos, roteiros, autos de coleta,
intimagdes, impondo penalidades, determinando providéncias previstas em lei, de regulamento ou
de convénio, com o objetivo de prevenir e reprimir as a¢gdes ou omissdes que comprometam a
saude publica.

5. Instaurar e instruir processos.

! 6. Realizar diligéncias, receber sugestdes e reclamagdes e prestar informagdes a comunidade
referentes a vigilancia sanitaria.




‘ 7. Efetuar agdes em saneamento basico.

. 8. Responsabilizar-se pela destinagdo final dos produtos apreendidos.
|

‘ 9. Coletar amostras e encaminha-las para analise.

10. Proceder a inspe¢do nos imoveis novos ou reformados para liberagdo do Alvara de habite-se,
verificando as condi¢des de saneamento para o escoamento das dguas usadas, dos sanitérios,
cozinhas e tanques e outros.

. 11. Fiscalizar e vistoriar em estabelecimentos de saide, inspegdo e interdigdo de estabelecimentos de
‘ saude, cadastro e controle de receitas e balangos referentes a farmécias e drogarias, para
fornecimento de receituario.

12. Fiscalizar de origem vegetal, animal e agroindustrial.

| Ensino Médio completo.

— |

CARGO = | Agente Administrativo

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Contribuir com o correto fluxo de atividades, informagdes e materiais da prefeitura, executando servigos
administrativos, prestando suporte e apoio as diversas areas do municipio, buscando a legalidade em todos
0s processos nos quais esta envolvido, bem como o desenvolvimento, cumprimento ¢ aprimoramento de
| rotinas e procedimentos administrativos do local de atuagdo.

Descritivo de atribuigdes:

:' 1. Executar servigos burocraticos, visando atender a legislagdo e cumprir com os procedimentos de
cunho administrativo do municipio.

2. Elaborando e encaminhando expedientes com conhecimento de legislagdo atinente ao servigo
publico.

Estabelecer e manter contatos com o publico (servidores, municipes, 6rgdos publicos, institui¢des
privadas e outros), pessoalmente ou por telefone, atendendo com rapidez e eficiéncia,
recepcionando, prestando informagdes, anunciando e orientando-os acerca do local ao qual devem
dirigir-se caso a demanda néo possa ser resolvida no local procurado.

LTS

| 4. Proceder a entrega de documentos do setor para os contribuintes e servidores municipais.

Elaborar e controlar o trabalho de recebimento, classificagdo e arquivamento de papeis e
i documentos através do computador.

wn

6. Auxiliar na organizagdo e execugdo de eventos da Secretaria, Fundagdo e/ou Autarquia em que
estiver atuando.

7. Atender e resolver questdes com os fornecedores e demais empresas prestadoras de servigo para a
Prefeitura (ou Secretarias).
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8. Fazer pesquisa de pregos sempre que for necesséria a aquisi¢do de materiais, bem como efetivar o
processo de compras quando necessario e/ou solicitado.

9. Contribuir com a realizagdo de reunides, elaborando pautas e atas.
10. Preparar ¢ emitir documentos de interesse dos municipes.
11. Revisar e confrontar cadastros, dirimindo dividas e incompatibilidades existentes.

12. Agilizar e assegurar os processos administrativos da secretaria, Fundagdo ou Autarquia em que
estiver atuando.

13. Efetuar servigos de encadernagdo e de controle de materiais, operando equipamentos de
reprografia, datilografia e outros relacionados.

14. Realizar procedimentos relacionados as atividades funcionais do servidor, tais como cadastro de
servidores, escalas de férias, atualiza¢des de versdes e impressdo de folha ponto.

15. Auxiliar na elaboragdo de editais, visando dar andamento aos procedimentos de compras e
contratagdes.

16. Providenciar o acondicionamento e conservagdo de documentos, correspondéncias, relatorios,
fichas e demais materiais, arquivando-os e classificando-os, visando garantir o controle dos
mesmos e a facil localizacio.

17. Executar atividades de registros, relatérios, demonstrativos, alimentacdo de sistema, controles,
digitagdes, arquivamento de todo e qualquer servigo de carater administrativo, financeiro, pessoal e
material.

18. Preparar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, mapas, formularios, fluxogramas,
organogramas € outros instrumentos, com o intuito de criar relatorios, disponibilizar informagdes
pertinentes, padronizar e otimizar o rendimento.

19. Elaborar cronogramas e acompanhar a realiza¢do dos eventos, bem como administrar a agenda do
superior, facilitando o cumprimento das obriga¢des assumidas, contribuindo com o cumprimento
de prazos.

20. Facilitar o acesso aos dados do municipio, realizando a manutengdo e organizagdo dos arquivos.

‘ 21. Prestar suporte na elaboragdo de projetos de lei, decretos, portarias e/ou outros documentos,
sempre que necessario.

22. Elaborar oficios, despachos, portarias, termos de convénio, aditivos, editais, atestados, declara¢des
e/ou outros documentos, sempre que necessario, buscando junto a seu superior imediato a
valida¢do dos documentos elaborados.

23. Protocolar processos e encaminhar ao setor competente.

REQUISITO

Ensino Médio completo.
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CARGO > | Assistente de Educacéo Infantil
|

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Executar atividades de assisténcia educacional no ambiente escolar e em atividades extracurriculares de

| cunho socio pedagogico.

! Descritivo de atribui¢des:

| I. Participar das atividades institucionais: administrativas (reunides junto a associagdo de pais e
mestres, conhecimento e cumprimento dos processos normativos e de funcionamento, treinamentos

| etc.) e pedagégicas (formagdo na instituicgdo ou em outros locais, orientagdes para o

desenvolvimento do trabalho, organizagdo das atividades realizadas com as criangas etc.).

>

Desenvolver com as criangas atividades culturais, esportivas, de lazer e relacionadas ao cuidar e
i educar, orientados pelo coordenador pedagdgico e/ou gestor da institui¢do:;

' 3. Auxiliar e realizar procedimentos de atendimento as criangas da institui¢do relativos ao bem-estar,
tais como: banho, troca de roupas, fraldas, uso do banheiro, escovagdo, oferecimento de refeigdes
elc.;

4. Acompanhar os professores nos encaminhamentos das atividades e da rotina de trabalho de cada
| institui¢éo;

wn

relacdo a prote¢do e seguranca no uso de brinquedos e material didatico-pedagégico;

6. Colaborar com as ag¢des institucionais voltadas as familias das criancas, para promover integragao
e parceria a fim de que o trabalho seja oferecido com qualidade:

! 7. Integrar-se ao processo pedagégico desenvolvido na institui¢do;

‘ 8. Conhecer e cumprir os termos do regimento escolar.

1 Ensino Médio completo.

L

Manter as instalagdes de uso das criangas devidamente arrumadas e limpas, especialmente em

|

CARGO = | Técnico em Contabilidade

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Contribuir com o bom andamento dos processos relacionados a area contébil do Municipio, executando
| trabalhos relacionados a organizagdo de documentos, conciliagdo bancéria, langamentos contébeis
| diversos, registro, analise e controle de atividades contdbeis, financeiras, orgamentérias e patrimoniais
relacionadas a langamentos contabeis das entidades do setor piblico e suas mutagdes.
Descritivo de atribuig¢des:
1. Prezar pela organizacgdo e facil localizagdo de documentos da area, de forma a manter um padrao
de qualidade.

2. Atender as necessidades dos servigos contébeis e financeiros, por meio da realiza¢do de atividades

43




desta natureza.

(P8 ]

Realizar langamentos contéabeis, conferéncia dos registros em relatorios, balancetes e balangos, de
acordo com os preceitos da legislagdo vigente, a fim de contribuir da melhor forma possivel para a
boa administrag¢@o dos recursos publicos e suas finalidades.

4. Garantir que os registros efetuados estejam de acordo com as informagdes recebidas, conferindo,
sempre que possivel, as informag¢des com o que foi langado no sistema.

5. Operacionalizar sistemas de auditoria eletronica do Tribunal de Contas do Estado, mantendo
contato com todas as areas envolvidas, recebendo dados de atos de pessoal, juridicos, previdéncia,
educagdo e licitagdes, conferindo estas informagdes, juntando-as com as informagdes contabeis ¢
as enviando em tempo habil a Controladoria, bem como manter arquivo organizado para levantar

i possiveis problemas.

6. Verificar e dar o encaminhamento devido para resolugéio das pendéncias financeiras junto a 6rgéos

‘ federais e estaduais.
7. Efetuar processamento da despesa, emitindo empenhos, subempenhos, liquidagdes, langamentos de
descontos (impostos e consignagdes), emitindo ordem de pagamento, restos a pagar, anulagdes,

gerar guia para recolhimento de INSS, recibo de retengdo de ISS, de acordo com orientagéo de
seus superiores.

8. Prestar apoio técnico no preenchimento de relatérios relacionados a sua area de atuagdo,
contribuindo com a agilidade dos processos da area.

| . . T
, 9. Orientar e suprir o processo para tomada de decisdo.

10. Auxiliar em consultas sobre a matéria de natureza técnica, juridico-contabil, financeira e
orgamentdria, propondo, se for o caso, as solugdes cabiveis:;

11. Emitindo pareceres, laudos e informagdes sobre assuntos contdbeis, financeiros e or¢gamentérios
quando necessario ou solicitado por seus superiores;

12. Elaborando relatérios com informagdes, dados estatisticos e indicadores da area.

| 13. Realizar o acompanhamento da legislagdio sobre contabilidade publica e matérias correlatas e
efetuar seu registro sistematico.

Ensino Médio profissionalizante com registro no CRC

CARGO

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Executar servicos de limpeza, manutencdo e conservagdo nos logradouros e vias publicas da
| municipalidade.

| Descritivo de atribuigdes:
1




O

Executar servigos de limpeza e de conservag¢do de instalagdes.

o

. Manter a boa aparéncia, a higiene e a conservagdo dos locais de trabalho.
I1. Utilizar os equipamentos de prote¢do e os de seguranga do trabalho.

12. Zelar pela ordem e pelo asseio do local de trabalho.

J

13. Manusear e dominar maquinas industriais e utensilios de limpeza.

Y

. Executar tarefas de jardinagem.

Ensino Fundamental completo.

CARGO = If Lixeiro

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Executar servigos de limpeza, manutengdo e conservag@o na coleta e separagdo de residuos e lixo na
| municipalidade.

| Descritivo de atribuigdes:

| 1. Executar servigos de coleta e recolhimento de lixo, entulhos ¢ outros residuos.

J

Assegurar que os individuos convivam em um ambiente limpo e organizado, diminuindo os riscos
de contrair doengas.

)

Manter a boa aparéncia, a higiene e a conservagdo dos locais de trabalho.

‘ 4. Utilizar os equipamentos de proteg¢do e os de seguranga do trabalho.

wn

Zelar pela ordem e pelo asseio do local de trabalho.

6. Manusear e dominar maquinas industriais e utensilios de limpeza.

Ensino Fundamental completo. '

I E

CARGO = | Merendeira

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Atender ao programa alimentar das institui¢gdes do municipio, organizando e executando servigos de '

cozinha. Contribuir com a alimentagdo e nutri¢do das pessoas envolvidas, preparando as refei¢des a elas
| destinadas, observando métodos de cocgdo e padrdes de qualidade e higiene no processo de preparagao.
| Contribuir com o bem-estar dos servidores e visitantes das secretarias, fundagdes ou autarquias em que |
‘ estiver atuando, por meio da preparagéo e fornecimento dos servigos de copa.
|

‘ Descritivo de atribuigdes:
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14.

58

16.

i

18.

19.

20.

26.

27.

Preparar refeigdes, lanches, mamadeiras, chas e sucos para serem servidas, atentando-se e
cumprindo os horarios pré-determinados.

Preparar e servir os alimentos e bebidas, organizando e disponibilizando os recipientes ¢ ambiente
apropriados, de acordo com a necessidade e realidade da secretaria, fundagdo ou autarquia em que
esta lotado.

Acompanhar as refeigdes, repondo as preparagdes quando necessario e contribuindo para o bom
andamento destes momentos.

Controlar a quantidade de alimentos a ser preparada, de modo que supra a demanda de alimentagado
e ndo gere muito desperdicio, bem como solicitar a reposi¢do do material e pedido mensal dos
alimentos, atentando-se ao fornecimento destes, para que ndo faltem condi¢des para realizar as
refei¢des.

Utilizar técnicas adequadas para congelamento e descongelamento de alimentos, bem como
controlar o prazo de validade destes.

Efetuar, com antecedéncia, a solicitagdo de gas, alimentos, utensilios, e/ou outros materiais
necessarios para o trabalho, ao responsavel pela institui¢do.

Organizar e apresentar o pedido mensal de alimentos para a pessoa responsavel, nos prazos
estabelecidos.

. Receber os alimentos observando data de validade e conferindo quantidade e qualidade e ainda

armazenar os alimentos com cuidado e organizadamente, de modo que ndo sofram contaminagao.

. Promover a higiene e o bem-estar no ambiente de trabalho.

. Seguir as orientagdes e exigéncias da legislagdo pertinente a manipuladores de alimentos, e

cumprir as determinagdes da Vigilancia Sanitaria quanto ao uso de vestimentas adequadas para o
trabalho na cozinha, bem como efetuar a revalidag¢do da carteira de saude anualmente.

. Participar cooperativamente da construgdo do Projeto Pedagégico, reunides, encontros ¢ demais

eventos promovidos pela instituigdo ou Secretaria de Educagao.

. Participar, quando solicitado, do planejamento, coordenagdo, controle e execugdo de programas

participativos adotados pela prefeitura.

Ser discreto e ético com as informagdes que envolvem a institui¢@o e nas relagdes com as familias,
criangas e colegas de trabalho.

Participar de cursos, palestras e treinamento no dmbito da alimentac@o escolar e infantil.

Ensino Fundamental Completo.
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CARGO = | Motorista

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Dirigir
I cargas

€ conservar automoveis, camionetes e veiculos oficiais, atuando no transporte de passageiros e/ou
(leves e pesadas), zelando pela seguranga e conforto/acondicionamento destes, contribuindo com

| bom andamento dos trabalhos realizados no municipio, seguindo as regras de transito vigentes.

| Descritivo de atribuigdes:

' 1.

(S ]

! 11.
| 12

| 13.

Dirigir veiculos oficiais, transportando pessoas e materiais, zelando pela seguranga de passageiros,
valores e/ou cargas, conduzindo-os até local de destino, adotando medidas cabiveis na solugéio e
prevengdo de qualquer incidente.

Dirigir veiculos oficiais tais como: caminhdes, ambuldncia, 6nibus e outros, para transporte de
materiais, maquinas, equipamentos, alunos, pacientes, dentre outros, zelando pela seguranga de
passageiros, valores e/ou cargas, conduzindo-os até local de destino, adotando medidas cabiveis na
solucdo e prevengdo de qualquer incidente.

Operar os equipamentos auxiliares do caminhdo, conforme normas e procedimentos dos
fabricantes.

Abastecer o veiculo com mercadorias e/ou outros materiais.

Auxiliar no embarque e/ou desembarque de passageiros, manuseando instrumentos e
equipamentos, quando necessdrio.

Transportar pacientes com as mais diversas patologias, bem como material biolégico em geral.

Responder pela manutengdo, limpeza e conservagdo do veiculo sob sua responsabilidade, zelando
pelas boas condigdes deste.

Tratar dos passageiros com respeito durante o transporte, evitando desconforto a estes individuos.

Evitar acidentes, controlando e auxiliando na carga e descarga de mercadorias, orientando o seu
acondicionamento no veiculo.

. Garantir a correta entrega de mercadorias, verificando a localizagdo dos depoésitos e |

estabelecimentos onde se processardio carga e descarga e conferindo as mesmas com documentos
de recebimento ou entrega.

Obedecer, na integra, a legislagéo de transito vigente

Realizar o correto preenchimento do didrio de bordo, formularios de quilometragem e
abastecimento de cada veiculo.

Proceder com a guarda dos veiculos em patios oficiais da prefeitura ao final do expediente.

ri Ensino Fundamental completo e CNH do tipo D ou E




CARGO

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Realizar atividades de vigilancia e seguranga nas instalagdes publicas e pago municipal da Prefeitura.
!

| Descritivo de atribuigdes:

1. Fazer rondas de inspegdo em intervalos fixados de escalas de servigo, inclusive aos sabados,
domingos e feriados nos periodos diurno e/ou noturno, adotando providéncias tendentes a evitar
roubos, incéndios e danos nos iméveis, suas instalagdes e materiais sob sua guarda; auxiliar na
manuteng¢do da rede fisica da unidade onde trabalha;

(o]

Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos, pelos portdes ou portas de acesso ao local que
estiver sob sua responsabilidade;

L8 ]

Verificar as autorizagdes para o ingresso nos referidos locais e veda a entrada as pessoas nio
autorizadas; verificar se as portas e janelas estdo devidamente fechadas;

4. Levar ao conhecimento dos dirigentes da unidade onde trabalha quaisquer irregularidades
verificadas, percorrendo e inspecionando as dependéncias do imével que estiver protegendo.

REQUISITO

| Ensino Fundamental completo.

CARGO = | Zelador

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Guardar o patriménio publico, a fim de promover a ordem e a seguranga dos estabelecimentos e das
| pessoas que neles estiverem, bem como, dos equipamentos, veiculos e/ou materiais do Municipio.

| Descritivo de atribuigdes:
|

1. Zelar pelo patriménio publico, exercendo a vigilancia dos prédios e/ou outros bens municipais, a
fim de promover a ordem e a seguranga dos estabelecimentos.

2]

Zelar pelo correto transito de servidores, controlando sua entrada, saida e o uso apropriado do
cracha de identificacdo, bem como solicitando a autorizagdo para registro do craché-ponto fora do
expediente normal.

Prezar pelo controle do estacionamento, registrando, notificando e/ou tomando outras
providéncias, comunicando aos seus superiores eventuais divergéncias/emergéncias constatadas, a

(%]

| fim de serem tomadas as medidas cabiveis.

i 4. Controlar entrada e saida de visitantes, prestando informagdes e encaminhando-os ao local ou

pessoas interessadas as quais se destinam, anunciando o publico e orientando sobre o uso do cracha
| de visitante ou ficha de visita, a fim de evitar o congestionamento de veiculos para acesso a |
Prefeitura.

N

Possibilitar a tomada de medidas preventivas e/ou corretivas, mantendo a autoridade superior ou
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6rgdo competente informado acerca de quaisquer irregularidades e/ou anormalidades.

6. Atender ao publico, pessoalmente e/ou por telefone, visando esclarecer duvidas, receber
solicitagdes e/ou buscar solugdes para eventuais transtornos.

7. Zelar pelos equipamentos e materiais postos sob sua guarda.

8. Auxiliar no acompanhamento dos trabalhos de profissionais de vigilancia recém-admitidos,
prestando-lhes esclarecimentos quanto as normas de seguranga vigentes, roteiros de rondas e
inspegdes, utilizagdo de equipamentos e demais controles.

9. Inspecionar eventuais irregularidades e ou situagdes anormais, executando periodicamente rondas
internas, verificando eventuais divergéncias (ldmpadas acesas desnecessariamente, maquinas,
micros, impressoras, ar condicionados e/ou outros) nos diversos setores das dependéncias da
Prefeitura, registrando as ocorréncias.

10. Controlar a entrada e saida de materiais, cobrando notas ou comprovantes de saida dos mesmos,
bem como acompanhar a entrega/recebimento de materiais nos domingos, feriados e/ou pontos
facultativos, acompanhando os servidores e/ou materiais necessarios a manuten¢do ou tomando as
devidas providéncias em eventuais irregularidades.

11. Manter o registro das ocorréncias, anotando em livro apropriado os problemas detectados, a fim de
serem tomadas as providéncias cabiveis.

12. Auxiliar no atendimento de emergéncias, localizando e/ou comunicando aos responsaveis
envolvidos, bem como tomando providéncias em situagdes excepcionais, feriados e/ou periodos
noturnos.

13. Recepcionar veiculos de transporte, orientando os motoristas quanto aos procedimentos e
encaminhando os para os locais de descarga.

14. Zelar pela sua seguran¢a, mantendo-se uniformizado em seu posto de trabalho e utilizando os
equipamentos de prote¢do individual (EPI's) necessérios, bem como solicitando a reposi¢do e/ou
manuteng¢do destes equipamentos.

15. Auxiliar no planejamento, controle e execugdo de programas adotados pela Prefeitura, tais como:
PPA, estacionamento, Programas de Qualidade, Segurang¢a, Produtividade e/ou outros, perseguindo
os objetivos definidos nos respectivos programas e/ou pelo superior imediato.

16. Realizar pequenas manuten¢des, reparos e limpeza nas maquinas, equipamentos e/ou local de
trabalho, visando manté-los em perfeito funcionamento e utilizagdo, conforme escala pré-definida.

17. Participar cooperativamente das programagdes e realizagdes da Unidade Escolar em que atuar.

18. Manter-se atualizado, participando de cursos e palestras relativos a sua area de trabalho.

Ensino Fundamental completo
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CARGO = | Agente Técnico Administrativo

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Prestar apoio na execugdo das atividades administrativas de média complexidade junto & controladoria
interna do municipio.

| Descritivo de atribuigdes:

(3]

Prestar apoio na execugdo das atividades administrativas da controladoria interna municipal, nas
tarefas de média complexidade;

Executar servigos burocraticos, visando atender a legislagdo e cumprir com os procedimentos de
cunho administrativo do 6rgéo;

Verificar a juntada de documentos nos processos administrativos objetos de fiscalizagdo, |
elaborando check lists, relatorios e planilhas, com o objetivo de assistir os trabalhos de auditoria;

Preparar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, mapas, formularios, fluxogramas,
organogramas € outros instrumentos, com o intuito de disponibilizar informagdes pertinentes;

Elaborar cronogramas com o objetivo de facilitar e contribuir com o cumprimento de prazos pela
controladoria interna:

Acompanhar o cumprimento de prazos estabelecidos pela controladoria interna por parte dos
orgdos sujeitos ao controle interno;

Controlar a entrada e devolver os documentos solicitados para analise aos 6rgéos de origem;

Conferir e arquivar leis, decretos, portarias e demais atos administrativos publicados no diario
oficial do municipio;

Contribuir com a realizag¢do de reunides, elaborando pautas e atas;

. Executar trabalhos de expedi¢do, entrega e recebimento de expedientes;
. Efetuar servigos de impressdo, reprografia e encadernagéo de documentos;
. Efetuar a classificagdio e o arquivamento de documentos em pastas e armarios proprios;

. Solicitar e efetuar o controle de materiais expediente.

Ensino Médio Completo

CARGO = | Controlador Interno

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Coordenar e acompanhar as atividades do sistema de controle interno do municipio, representando a
unidade central de controle interno, com o objetivo de promover a fiscalizagdo contébil. financeira,
| orcamentéria, operacional e patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e
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moralidade na gestdo dos recursos publicos.

Descritivo de atribuigdes:

1.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

Coordenar e acompanhar as atividades relacionadas ao sistema de controle interno do municipio,
com o objetivo de promover a fiscalizagdo contébil, financeira, or¢amentaria, operacional e

patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e moralidade na gestdo
dos recursos publicos;

Apoiar 0 controle externo no exercicio de sua missdo institucional, centralizando, a nivel
operacional, o relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado ¢ com a Camara de
Vereadores;

Assessorar a Administragdo nos aspectos relacionados com os controles interno e externo e quanto
a legalidade dos atos de gestéo;

Determinar a realizagio de auditorias especificas em unidades da administragéo publica;

Avaliar, em nivel macro, o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no PPA,
LDO e Orgamentos do Municipio;

Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais de aplicagdo em gastos
com a manutencdo e o desenvolvimento do ensino e com despesas na drea da saude;

Exercer o acompanhamento sobre o cumprimento das metas fiscais e sobre a observancia aos
limites e condigdes impostos pela Lei Complementar n® 101/2000;

Efetuar o acompanhamento sobre o cumprimento de gastos com pessoal;

Efetuar 0 acompanhamento sobre as medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal
aos limites legais, nos termos da Lei Complementar n® 101/2000;

Orientar o estabelecimento de mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos
atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade;

Verificar a observancia dos limites e condigdes para a realizagdo de operagdes de crédito e sobre a
inscri¢do de compromissos em restos a pagar;

Efetuar o acompanhamento sobre as providéncias tomadas para a recondugéo dos montantes das
dividas consolidada e mobilidrias aos respectivos limites, conforme Lei Complementar n°
101/2000;

Aferir a destinag@o dos recursos obtidos com a alienag@o de ativos, conforme Lei Complementar n°
101/2000;

Exercer o acompanhamento sobre a elaboragdo e divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da
gesto fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da Execugdo Orgamentéria e ao Relatorio
de Gestdo Fiscal, aferindo a consisténcia das informagdes constantes de tais documentos;

Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Or¢amentarias e dos Or¢amentos do Municipio;

Alertar a autoridade administrativa competente, indicando formalmente 0 momento e a forma de
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| adogdo de providéncias destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou
' antiecondmicos, que resultem prejuizo ou ndo ao erario;

|

| . . i e S N . .

' 17. Cientificar o Tribunal de Contas do Estado e Ministério Publico Estadual das irregularidades ou
‘ ilegalidades apuradas, para as quais a Administragdo ndo tenha tomado as providéncias cabiveis
‘ visando a apurag@o de responsabilidade e o ressarcimento de eventuais danos ao prejuizo ao erario;

18. Emitir relatorio, com parecer, sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais instauradas
pelos orgdos da Administragdo, inclusive as determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

19. Regulamentar as atividades de controle através de Instru¢des Normativas;

20. Emitir parecer sobre as contas prestadas pela Administragdo exigidas por forga de legislagdo, ou
‘ tomadas por 6rgdos e entidades;

21. Demais atribui¢des dispostas pela legislag@o.

Nivel Superior completo

CARGO = | Assessor Juridico

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

' Compete ao Assessor Juridico:

1. Responsabilizar-se pelo assessoramento juridico do Municipio e pela sua defesa judicial;

‘ 2. Prestar assessoramento juridico ao Prefeito e as demais areas da Administragdo Municipal, quando
solicitado, emitindo pareceres e consideragdes sobre consultas e matérias que lhe sejam
submetidas, procurando adequar os fatos a legislagao aplicavel;

3. Complementar, analisar e operar informagdes necessarias ao prosseguimento de processos
administrativos e demais atividades referentes a apuragdio de irregularidades funcionais e de
responsabilidades;

4. Dar encaminhamento a oficios, notificagdes e demais correspondéncias necessarias a instrugéo de
procedimentos;

5. Examinar a legalidade dos atos licitatorios, contratos, acordos, ajustes, convénios e demais atos
que interessem a administra¢do municipal:

6. Assessorar o Chefe do Poder Executivo, em assuntos relativos a elaboragdo de leis, decretos e
portarias ou quaisquer outras pegas que envolvam agdes institucionais especificas:

|
‘ 7. Participacdo de reunides, quando designado, para discussdo e encaminhamento de agdes que
i envolvam interesses do Municipio, dentro da sua area de atuagao;

8. Orientar quanto aos despachos que o Prefeito e os Secretarios Administragdo Publica Municipal
venham proferir nos expedientes e processos administrativos, para ndo infringéncia da lei e dos
orgdos fiscalizadores;




9. Orientar na elaboragdo de respostas para os questionamentos judiciais, do Ministério Publico, de |
outros 6rgdos da Administragdo Publica, bem como de outros 6rgdos administrativos que |
detenham competéncia para tanto;

10. Exercer o controle da tramitagdo de Precatérios Judiciais e Ordens de Pequeno Valor, na
conformidade com o estabelecido constitucionalmente;

11. Assessorar nas deliberagdes, quando solicitado, dos conselhos e comissdes de interesse da
Prefeitura Municipal;

. 2. Receber citagdes, intimagdes e notificagdes em agdes em que o Municipio for parte;

13. Exercer o controle de correspondéncias advindas dos érgdos de controle externo, bem como
providenciar o devido retorno e envio de documentos aos mesmos;

14. Exercer outras fungdes compativeis com as suas finalidades e objetivos e que lhe forem atribuidas.

1

-\ Ensino Superior completo em Direito com registro na OAB.

CARGO

=> | Secretario da Junta do Servigo Militar

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

i Compete ao Secretario da Junta do Servi¢o Militar:

1. Representar o servigo militar no Municipio;

(S

Dar atendimento aos municipes na regulariza¢do dos documentos militares;

‘ 3. Auxiliar o alistamento militar dos brasileiros, que por algum motivo ndo conseguir realizar o
alistamento on-line, procedente de acordo com a legislagdo vigente;

‘ 4. Incluir a relagdo de registos e assinaturas de certificados emitidos, a entrega de certificados
militares perante recibo, passando nos respectivos relatorios ou livros;

5. Executar os trabalhos de relagdes publicas e publicidade do Servigo Militar no municipio;

Rege-se por normas especificas do Governo Federal, sob a responsabilidade do Prefeito Municipal que
designara um servidor Secretario da Junta do Servigo Militar para sua execugdo e controle.

Ensino médio completo.
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CARGO = | Coordenador de Habitagdo

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| 10.

| Compete ao Coordenador de Habitagfo:

[l s

(g ]

Apoiar tecnicamente o Prefeito Municipal na formulag3o, coordenagdo e execugdo de programas
de produgdo e financiamento de unidades habitacionais e lotes urbanizados;

Coordenar, em articulagdo com os departamentos setoriais, a elaboragcdo de proposigdes
legislativas sobre matérias atinentes a habita¢do e desenvolvimento urbano;

Auxiliar o Prefeito Municipal na defini¢do das diretrizes e na implementag@o do cadastro técnico
unificado do municipio;

efetividade as diretrizes, programas e agdes do governo, nas areas de habitagéo;

COORDENADORIAS

Coordenar a formulag@o e execugdio de programas de regularizagdo fundiéria, urbanizagdo e
melhoria de unidades habitacionais;

Assistir ao Prefeito Municipal nas decisdes para aquisi¢do de dreas para o desenvolvimento de
projetos habitacionais;

Examinar as propostas de planejamento territorial das regides, aglomeragdes urbanas,
microrregides e bairros do municipio;

Acompanhar a formulagdo e revisdes do Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado nos titulos
relativos as areas de habitacdo e de desenvolvimento urbano;

Auxiliar o Prefeito Municipal na defini¢do de diretrizes e na implementag@o das a¢des da Politica
Municipal de Habitag@o e Desenvolvimento Urbano:

Promover, de forma articulada, a integragdo dos departamentos setoriais, com objetivo de dar

Executar outros servigos que forem determinados pelo Prefeito Municipal.

| Ensino médio completo.

CARGO = i_Supervisor de Habitagao

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Compete ao Supervisor de Habitagdo:

1.

2z

Supervisionar e executar os Programas de Habitagdo, Regularizagdo Fundidria e melhoria de |
unidades habitacionais;

Apoiar tecnicamente a Coordenadoria Municipal de Habitagdo, bem como o Prefeito Municipal,
na execu¢do de programas de produgdo e financiamento de unidades habitacionais e lotes
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urbanizados; \

3. Auxiliar o Coordenador Municipal de Habitagdo e o Prefeito Municipal na defini¢@o de diretrizes
¢ na implementagdo das a¢gdes da Politica Municipal de Habitagdo e Desenvolvimento Urbano:

i 4. Auxiliar o Coordenador Municipal de Habitagdo e o Prefeito Municipal na implementagdo do
cadastro técnico unificado do municipio;

5. Supervisionar e acompanhar a execugdo de programas e projetos relacionados a habitagéo:;

6. Contribuir de forma articulada a integragdo dos departamentos setoriais, com objetivo de dar
' efetividade as diretrizes, programas e agdes do governo, nas areas de habitagéo;

. 7. Supervisionar a execugdo de servigos administrativos, auxiliar na organiza¢do da Coordenadoria
‘ Municipal de Habitagao;

| 8. Executar outros servigos que forem determinados pelo Prefeito Municipal.

\ Ensino médio completo.

CARGO

= | Coordenador de Planejamentos e Turismo

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Compete ao Coordenador de Planejamentos e Turismo:

| governo e/ou decorrentes de convénios firmados com os demais entes da federagéo;

1. Elaborar estudos, planejamentos e projetos de infraestrutura previstos no plano municipal de

‘ 2. Controlar, avaliar e acompanhar as prestagdes de contas nos processos afins;
‘ 3. Incentivar o turismo e as atividades ligadas ao turismo;
4. Assessoramento ao Prefeito nos assuntos de sua competéncia.

Ensino médio completo.
i |

CARGO = | Gerente de planejamento

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Compete ao Gerente de Planejamento: |
| 1. Gerenciar, planejar e controlar os recursos e convénios federais e estaduais relacionados a
emendas parlamentares e/ou convénios de obras e a aquisi¢do de equipamentos para recursos
| federais e atividades da drea administrativa para garantir conformidade com as normas e
i politicas;

2. Acompanhar os processos e resultados e definir estratégias, a fim de assegurar o melhor




I - -
desempenho dos convénios; |

3. Gerenciar, planejar e controlar as atividades da drea administrativa; ‘

| 4. Acompanhar os processos administrativos

| Ensino médio completo.

CARGO => | Supervisor de Planejamento e Turismo
DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Compete ao Supervisor de Planejamento e Turismo:
i
| I. Realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades e desenvolvimento do Municipio,

I utilizando documentagdo e outras fontes de informagdes. analisando os resultados de métodos
utilizados para atualizar o proprio campo de conhecimentos;

2. Coordenar atividades de sua unidade de servi¢o, orientando e executando as tarefas especificas da
| area da promogdo turistica;
3. Formatar roteiros turisticos locais e integrados, regionalmente;

4. Detectar aspectos positivos e negativos em relagdo a Politica Municipal de Turismo;

' 5. Criagao de mecanismos de divulgagdo do potencial local;

6. Elaboragdo de planos, convénios e projetos visando implementar a infraestrutura turistica.

Ensino médio completo.

CARGO = | Coordenador de Gabinete

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO
| Compete ao Coordenador de Gabinete:
' 1. Coordenar as atividades do gabinete do prefeito;

| 2. Coordenar os atendimentos internos e externos;

| 3. Coordenagdo das relagdes entre as secretarias municipais;

| 4. Coordenar a agenda pessoal do prefeito no ambito de suas atividades administrativas;

i 5. Controle dos expedientes recebidos e expedidos:

‘ 6. Demais assuntos direta ou indiretamente relacionados com o gabinete do executivo municipal.




Ensino médio completo. ‘

| Coordenador de Controle de Maquinas, Equipamentos e

| Frotas

CARGO

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Compete ao Coordenador de Controle de Maquinas, Equipamentos e Frotas:

1. Responsavel pela elaboragdo e solicitagdo aos responsaveis pela execugdo de agdes de
manuten¢do de veiculos e equipamentos da frota municipal e respectiva logistica;

(3]

Controle e fiscalizag@o do uso dos veiculos e equipamentos rodovidrios do Municipio, bem como
| o fornecimento de pecas e combustiveis para uso dos veiculos e equipamentos do Municipio;

3. Coordenar a organizagdo do cadastro dos veiculos pertencentes ao Municipio, bem como
| verificagdo dos encargos, multas e impostos dos veiculos;

4. Manutengdo e controle operacional da frota de maquinas, equipamentos e veiculos pesados e
manutengdo e controle do uso de veiculos leves;

N

Controle através de cadastro e verificagdes periddicas o estado de conservagdo frota;

6. Assessoramento do Prefeito nos assuntos de sua competéncia.

| Ensino médio completo.

CARGO = | Coordenador de Transito

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Compete ao Coordenador de Transito:

i 1. Coordenar, controlar, fiscalizar e orientar a execugdo das atividades de responsabilidade da
Coordenadoria de Trénsito, conforme competéncias estabelecidas na Lei Complementar n. |
[ 051/2015.

| Ensino superior completo.

= | Supervisor de Trénsito

Compete ao Supervisor de Transito:

| 1. Atuar de forma executiva e suplementar em todas as atribui¢gdes do coordenador, conforme
'L estabelecido na Lei Complementar n. 051/2015.




Ensino médio completo. ‘

CARGO

= ‘—Coordcnador de Defesa Civil

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Compete ao Coordenador de Defesa Civil:
|

1. Responsavel por promover a integragdo com entidades publicas e privadas e com os Orgdos
federais, estaduais e regionais de Defesa;

2. Estudar, definir e propor normas, planos e procedimentos que visem a prevengdo, preparagao,
| socorro € assisténcia da populagdo e recuperagdo das areas afetadas por desastres;
‘ 3. Informar as ocorréncias de desastres aos 6rgdos central e estadual de Protegio e Defesa Civil;

4. Participar e colaborar com programas coordenados pelo Sistema Nacional de Protegdo e Defesa
Civil;

n

Estar atento as informagdes de alertas dos 6rgdos de previsdo meteorolégica e acompanhamento
para executar planos operacionais em tempo oportuno.

REQUISITO

' Ensino médio completo.
|

= | Supervisor de Defesa Civil

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Compete ao Supervisor de Defesa Civil:

1. Supervisionar as agdes da Defesa Civil, conforme diretrizes estabelecidas pelo governo federal,
| realizando articulagdo permanente com os orgdos do sistema nacional e estadual de protegdo e
defesa civil, bem como desencadear as a¢des de defesa civil em situagdes de emergéncia ou

| estado de calamidade publica;

t

Orientar a populagio a adotar comportamentos adequados de prevengdo e de resposta em situagao
‘ de desastre e promover a autoprote¢ao;

! 3. Informar ao superior ou érgdo competente, as ocorréncias, € as noticias relacionadas com as areas
de atuacgdio da Defesa Civil, para a tomada de providéncias adequadas a cada caso;

4. Ordenar para que os equipamentos de comunicagdo e informagdes disponiveis sejam utilizados
para fim que se destina na competéncia da Defesa Civil. ,

Ensino médio completo.




SECRETARIAS MUNICIPAIS

SEGEPU

CARGO = | Secretario Municipal de Gestdo Publica

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Compete ao Secretario Municipal de Gestdo Publica:

‘ 1. Supervisionar, coordenar e controlar as atividades das dreas administrativas, recursos humanos,
financeira e planejamento em consonancia com as politicas publicas, diretrizes e metas
estabelecidas pela Administragdo, bem como assessorar o prefeito no ambito de sua competéncia;

N

Assessorar na execugdo e operacionalizagdo das atividades administrativas relativas ao
‘ recrutamento, sele¢do, treinamento, motivagdo, desenvolvimento de pessoal, folha de pagamento,
| controles funcionais e demais atividades de recursos humanos; aquisi¢do, guarda, distribuig@o,

andamento e arquivamento definitivo dos documentos municipais, procedimentos operacionais de
} compras de bens e servigos, zelo pelo patrimdnio municipal, responsabilidade pelo registro e
| controle dos bens médveis e imdveis e ainda pelo almoxarifado;

| 3. Planejar, orientar, assegurar, regular, acompanhar, controlar, documentar as agdes decorrentes da
| politica fazendaria e de planejamento do Municipio, assim como 0s programas, projetos e
atividades relacionadas com as éreas orgamentarias, de gestdo tributaria, financeira e
‘ contabilidade, execugdo e tomada de contas, prestagdo de contas de convénios, administragdo da

‘ divida ativa do Municipio, documentar fungdes do sistema de planejamento urbano regional, |
i elaborando planos e programas de captagéo.

| Ensino médio completo.
|

CARGO = | Gerente de Patrimonio e Transparéncia

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Compete ao Gerente de Patrimoénio e Transparéncia:

i 1. Gerenciar a execugdo das atividades de aquisicdo de bens, servi¢os e contratagdes; logistica,
diarias e passagens e servigos gerais, quanto ao langamento e emplacamento desses ao sistema de
controle de bens patrimoniais;

)

Coordenar, supervisionar e fiscalizar a gestdo dos bens patrimoniais moéveis e imoéveis da
Administragdo Publica Municipal;

| 3. Coordenar inspe¢des fisicas nos Orgdos setoriais decorrentes de movimentagdes dos Bens

‘ Patrimoniais Modveis;




4. Gestdo da documentagdo e arquivo;

5. Quanto a transparéncia, fiscalizar se estdo sendo feitas diariamente as publicagdes do Didrio
Oficial do Municipio, bem como orientar quanto as publicagdes;

|
6. Gerenciar os langamentos no portal da transparéncia como: anexar portarias, processos de
licitag@o, decretos, leis municipais, dados de prestagdo de contas, entre outros;

; 7. Zelar pela continuidade e correi¢do de todas as informagdes publicadas no website da Prefeitura
Municipal.

| Ensino médio completo. .:

CARGO = | Supervisor de Patriménio

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

" Compete ao Supervisor de Patriménio:

1. Supervisionar e orientar o prefeito sobre a execugdo do servigo referentes ao patriménio, fazendo
. visitas periddicas em locais pré-determinados, corrigindo possiveis falhas e tomando as devidas
providéncias para resolvé-las;

(§9]

Fiscalizar os ativos méveis e iméveis publicos, onde existam em seus dominios bens publicos de
competéncia nica e exclusivamente do Municipio;
3. Supervisionar a confec¢do dos relatérios mensais, exigindo a abordagem do aperfeigoamento do

patrimdnio e as possiveis falhas e ocorréncias bésicas, caso existam, de cada local pré-
determinado;

4. Analisar as solicitagdes de baixa de bens patrimoniais méveis encaminhadas pelos oOrgdos
setoriais da Administra¢do Publica Municipal e proceder aos registros necessarios;

i A { . " . : ¥ ;
i 5. Supervisionar a identificagdo, a catalogagdo, o registro e o langamento em livros especificos dos
! bens patrimoniais imoveis;

6. Supervisionar o langamento no sistema, as baixas, controles e emplaquetamentos do patriménio
publico;

7. Participar, em conjunto com as secretarias municipais, na elaboragdo no que diz respeito a
confec¢do de regulamentos, normas e procedimentos internos que visem a preservagdo do
, patriménio municipal;

8. Promover os meios para a redistribui¢do de bens patrimoniais moveis;
9. Exercer outras competéncias correlatas.

REQUISITO

| Ensino médio completo.
|




CARGO = | Gerente de Tesouraria

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO
| Compete ao Gerente De Tesouraria:
1. Proceder a abertura, encerramento e controle das contas bancérias da Administragdo Direta;

! 2. Gerenciar o controle dos recolhimentos efetuados na conta da movimentacdo do Sistema
Unificado de Contas, pelo banco autorizado a arrecadar as receitas da Prefeitura;

. 3. Gerenciar o recebimento e controle de receitas provenientes de transferéncias federais e
estaduais, operagdes de crédito, convénios e outras;

\ 4. Gerenciar a elaboragdo da previsdo do fluxo de caixa didrio e mensal dos ingressos e
desembolsos de recursos;

n

Gerenciar o controle dos ingressos e divulgagdo de depdsitos, caugdes, fiangas, consignagdes,
retengdes e valores afins;

‘ 6. Gerenciar o registro no sistema e as emissdes das Ordens de Pagamento.

7. Propor normas e diretrizes, elaborar e executar o controle e supervisdo relativa a divida publica
‘ municipal;
; 8. Elaborar estudos e emitir relatorios e pareceres sobre aspectos técnico, econdmico e financeiro
, das operagdes de crédito da Administracdo;

9. Elaborar a previsdo para 0 Orgamento-Programa anual dos dispéndios da divida publica e realizar
‘ o acompanhamento da execugdo orgamentéria e financeira, referentes aos dispéndios da divida
publica;
10. Examinar previamente, registrar e controlar convénios e outras operagdes realizadas pela
Administra¢io que envolva matéria financeira em que o Municipio seja parte integrante, direta ou
‘ indiretamente, como garantidor ou interveniente;

11. Informar e controlar os processos relativos a retengdes e vinculagdes de parcelas das receitas
[ municipais a operagdes de crédito:

12. Exercer outras competéncias correlatas.
' Ensino médio completo.
|

CARGO = ‘ Gerente de Contabilidade

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO
| Compete ao Gerente de Contabilidade:

| 1. Gerenciar a Escrituragdo Contabil e a Emissdo de Relatorios, Pegas, Analises ¢ Demonstrativos




2

Contabeis de acordo com as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico -
NBCASP;

Gerenciar a organizacdo e o controle de dotagdo orgamentaria e contas, ¢ a apuragdo dos
elementos necessarios a elaboragdo orgamentaria e ao controle da situagdo patrimonial e
financeira do Municipio;

Gerenciar os lancamentos dos Registros no Sistema de informagdes da Execugdo Or¢camentaria e
Administra¢do Financeira do Municipio, bem como os procedimentos e o envio de informagdes
para a Prestagdo de Contas da Area Contabil aos 6rgdos de Controle Externo e Interno de acordo
com a legislag@o aplicavel;

Gerenciar os langamentos das suplementagdes e o remanejamento das agdes orgamentarias nos
limites que a lei permitir, sempre com a solicitagdo e ou anuéncia do ordenador de despesas;

Gerenciar a execugdo da conformidade contabil mensal e a emissdo dos balancetes até a data
determinada para encerramento do respectivo més;

Gerenciar e Supervisionar a manuten¢do do registro dos agentes responsaveis por suprimento de
fundos, para controle de concessdo, dos prazos, da comprovagdo das despesas e do recolhimento
de saldos existentes, de modo a apurar, quando necessario, a situagdo dos supridos;

Gerenciar e orientar na elaboragdo dos oficios, na verificagdo das declaragdes e outros
documentos cadastrais relacionados a suas atribuicdes, e sempre que necessario junto as
Secretarias e ao superior imediato, consultando previamente a Assessoria/Consultoria Contabil e
Juridica e o Controle Interno para a validagdo dos atos da documentagao.

Executar outras atividades que, por sua natureza estejam inseridas no 4mbito das atribui¢des do
cargo ¢ da area de atuagdo.

Ensino médio completo com registro no CRC.

CARGO = | Supervisor de Empenhos e Controle de Contas

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Compete ao Supervisor de Empenhos e Controle de Contas:

1L

2.

Supervisionar a execugdo das atividades de Emissdo e de Anulagéo de Notas de Empenhos;
Supervisionar o Controle das Contas e Codigos de Despesas Orgamentarias;

Supervisionar o cadastro de novos credores no Sistema de informagdes da Execugdo
Org¢amentéria;

Supervisionar a emissdo de relatorios referentes aos empenhos e controle de contas
or¢amentarias;
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5. Auxiliar o Gerente de Contabilidade no exercicio de suas atribui¢des e competéncias;

6. Executar outras atividades que, por sua natureza estejam inseridas no ambito das atribui¢des do

cargo e da area de atuagdo.

Ensino médio completo.

| Ensino médio completo.

CARGO
DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Compete ao Supervisor Operacional:

(39

el

wh

= ! Supervisor Operacional

Supervisionar os trimites de conferencia das Notas fiscais e Recibos enviadas para liquidagio;

Supervisionar os Langamentos de Liquidagdio de Notas Fiscais ¢ Recibos realizados no Sistema
de informagdes da Execu¢io Orgamentaria;

Supervisionar a emissdo de relatorios referentes as operagdes de liquidagdes e de outras
atividades relacionadas as suas competéncias;

Supervisionar o arquivamento de documentos e relatérios da area contabil.
Auxiliar o Gerente de Contabilidade no exercicio de suas atribui¢des e competéncias;

Executar outras atividades que, por sua natureza estejam inseridas no dmbito das atribui¢des do
cargo e da area de atuagdo.

CARGO
DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Compete ao Gerente de Tributos:

= | Gerente de Tributos

Analisar e coordenar as politicas puiblicas, coordenando procedimentos internos de arrecadag@o;
Gerenciar e Supervisionar a emissdo de pareceres, despachos e manifestagdes em processos
tributérios, agilizando e assegurando-os: !

Gerenciar e Supervisionar o atendimento a legislagdo e cumprimento dos procedimentos de
cunho administrativo, respeitando as disposi¢des no Codigo Tributario Municipal;

Contribuir com a realizagfio das reunides e fornecer subsidios para a tomada de decisdes pela
administragdo na elaborag¢do de projetos de lei, decretos, portarias e/ou outros documentos;

Gerenciar, Supervisionar e controlar o trabalho de recebimento, classificagdo e conservagdo de
documentos, arquivamento de correspondéncias, relatorios, fichas e demais materiais, visando |




, garantir o controle e fécil localizagdo dos mesmos e planejar as atividades de fiscalizagdo com o
' objetivo de definir a¢des fiscais a serem desenvolvidas;

| 6. Gerenciar e Supervisionar o atendimento aos contribuintes e a instrugédo dos processos, realizagdo

dos servigos relacionados com o movimento econdmico, cadastramento, o recadastramento, as
atualizagdes cadastrais, os demonstrativos, os controles, as digitagdes, as expedigdes de
notifica¢do, a elaborag¢do dos relatérios de notificagdo, as intimagdo para apresentagdo de
| documentos, as informagdes transmitidas e expedi¢do de certiddes, as assinaturas dos protocolos
] de recebimentos e devolugdo de documento, os arquivamento de todo e qualquer servigo de
carater administrativo;

7. Facilitar o acesso aos dados relacionados aos impostos e taxas;

8. Gerenciar o contato com o publico (servidores, contribuintes, 6rgdos publicos, instituigdes
privadas e outros) as quais serdo realizadas pessoalmente ou via telefone, para um atendimento
com rapidez e eficiéncia, a recepgdo e a prestagdo de informagdes, as orientagdes acerca do local
ao qual devem dirigir-se caso ndo possa resolver a demanda;

9. Gerenciar, Supervisionar e organizar a execugdo dos trabalhos do departamento e resolver
questdes com fornecedores e demais prestadores de servigo;

10. Gerenciar e Supervisionar a revisdo e confrontagdo de cadastros, dirimindo duavidas e
incompatibilidades existentes;

11.  Gerenciar e Supervisionar a realizagdo dos procedimentos relacionados as atividades funcionais
dos servidores, tais como cadastro no sistema;

REQUISITO

Ensino médio completo.

CARGO = | Supervisor de Tributos

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Compete ao Supervisor de Tributos:

1. Contribuir com o correto fluxo de atividades, informagdes e materiais, gerenciando e
supervisionando as execugdes dos servigos administrativos, prestando suporte e apoio aos colegas
de trabalho e ao gerente de tributos, buscando a legalidade, o desenvolvimento € o cumprimento
do Codigo Tributdrio Municipal;

2. Supervisionar o contato com publico (servidores, contribuintes e outros) desenvolvido
pessoalmente ou via telefone, para melhorar o atendimento buscando a eficiéncia, o
recepcionamento adequado, as prestagdes de informagdes, as orientagdes acerca do local ao qual
devem dirigir-se caso ndo possa resolver a demanda;

3. Supervisionar e orientar a preparagdo, emissdo e entrega de guias para os contribuintes;

4. Supervisionar a emissdo das guias (DAM), os atos de registros e executar outras tarefas afins;
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5. Supervisionar e orientar a equipe de fiscais de tributos para exercicio de suas fungdes,
principalmente referente aos langamentos;

documentos, sempre que necessario, buscando junto ao seu superior imediato e/ou assessoria

|
6. Supervisionar e orientar na elaboragdo dos oficios, despachos, declaragdes e/ou outros
juridica a validagdo dos documentos elaborados.

' Ensino médio completo.

CARGO =» | Gerente de Licitagdes, Contratos ¢ Controle

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Compete ao Gerente de Licitagdes, Contratos e Controle:

| 1. Gerenciar e Supervisionar a recep¢do do processo administrativo da licitagio, para a verifica¢do
da conformidade com os procedimentos;

2.  Gerenciar e Supervisionar a comunicacdo com os demais setores a fim de adequar
convenientemente toda a documentagéo;

3. Assessorar na escolher a modalidade e tipo da licitagdo, assim como o regime de execu¢do da
contratacdo a ser utilizada:

4.  Gerenciar e Supervisionar a autuagdo do processo e registro no sistema;

wn

Gerenciar e Supervisionar o preparo e compilagdo do edital com a minuta do contrato, termo de
referéncia ou projeto basico e demais anexos:

Zelar para que os Editais sejam fidedignos e encaminha-los a Assessoria Juridica;
Marcar a data da licitagdo;

Solicitar a publicagdo do aviso da licitagdo para o setor de comunicagio;

© % N o

Sugerir a comissdo que conduzira a sessdo publica;

| 10. Supervisionar a numeragdo das paginas e a elaborag@o dos termos de abertura encerramento de
volume;

! 11. Gerenciar e Supervisionar o registro da movimentagdo e a situagdo dos processos em
andamento no sistema;

‘ 12. Assessorar o julgamento todos os recursos em primeira instancia e subir os autos;

13. Gerenciar e Supervisionar a elaboragdo do cadastro de empresas; a verificagfio, separagdo e
despacho da documentagdo para o crivo de cada setor competente e a emissdo o Certificado de
Registro Cadastral (CRC);

14. Planejar, dirigir, coordenar e executar as licitagdes na forma da legislagdo pertinente, das
i normas internas e de acordo com a dotagdo orgamentaria do organismo, para a contrata¢éo de




n

servigos de fornecimento de materiais e equipamentos;

Gerenciar e Supervisionar a preparacdo dos documentos dos processos de contratagdo direta
(dispensa e inexigibilidade); :

Responsabilizar-se pela fundamentagdo das contratagdes diretas;

Gerenciar e Supervisionar a realiza¢do do pregdo;

Gerenciar e Supervisionar as sessdes publicas.

| Ensino médio completo.

- Compete ao Gerente de Compras:

.

CARGO

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

o]

LS

Ln

6.

= | Gerente de Compras

Gerenciar atividades de compras, realizando or¢amentos, controle de custos e definicdo de
parametros para novas aquisicoes;

Assessorar 0s setores nos fechamentos de pedidos a fim de ter as melhores condigdes de pregos,
qualidade e prazo de entrega;

Gerenciar a realizag@o das cotagdes de precos dos processos de dispensa;

Gerenciar o setor de compras, efetuar contato com fornecedores e clientes;

. - |
Gerenciar as propostas a serem apresentadas, bem como assegurar o cumprimento dos prazos ¢ |
verificar a demanda das areas para efetuar os processos de compras: '

Executar outras atividades correlatas. ‘

_| Ensino médio completo.

| Compete ao Supervisor de Compras:

l.

3@ ]

lad

CARGO

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

= | Supervisor de Compras

Assessorar os setores na avaliagdo de fornecedores, e na negociagdo de contratos, bem como na
preparacao de relatorios (por exemplo, pedidos e custos);

Assessorar na pesquisa de fornecedores em potencial,
Assessorar na comparagdo e avaliagdo de ofertas de fornecedores;

Supervisionar as negocia¢des das condi¢des contratuais € pregos;
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5. Monitorar pedidos e garantir entregas no prazo;
6.  Analisar a qualidade dos produtos adquiridos;
2 Supervisionar a inser¢do de informagdes de pedidos (por exemplo, fornecedores, quantidades,

precos) nos bancos de dados internos;

8.  Supervisionar a manutengdo dos registros atualizados de produtos adquiridos, informagdes de
entrega e faturas;

9. Supervisionar e orientar todas as Secretarias na aquisi¢do de bens e servigos;

10.  Monitorar os niveis de estoque e realizar pedidos conforme necessario.

Ensino médio completo.

CARGO = | Gerente de Prote¢do e Defesa do Consumidor

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Compete ao Gerente de Protec¢do e Defesa do Consumidor: :

1. Orientar, educar, proteger ¢ defender os consumidores contra abusos praticados pelos
fornecedores/fabricantes de bens e servigos nas rela¢des de consumo;

2. Planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal de protegdo e defesa do
consumidor; |
3. Receber, analisar, avaliar e apurar dentincias apresentadas perante este 6rgao por pessoas fisicas,

juridicas ou consumidores individuais:

4. Prestar a devida orientag@o aos consumidores sobre seus direitos e garantias:

Ln

Fiscalizar e aplicar sangdes administrativas previstas na Lei 8078/90, pertinentes a defesa dos

consumidores;

: l
‘6. Realizar audiéncias extrajudiciais de mediagdo individual ou coletiva entre

fornecedores/fabricantes e consumidores.

| Ensino médio completo.

Gerente de Planejamento € Acompanhamento da Execugdo
Orcamentaria.

CARGO

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO




1. Coordenar, orientar e acompanhar juntamente com as Secretarias ¢ Geréncias o Processo de
Elaboracdo dos Planos Plurianuais, Leis de Diretrizes Orcamentarias ¢ Or¢gamentos Anuais;

! 2. Organizar juntamente com as Secretarias e Geréncias as Audiéncias Publicas referentes aos
' assuntos Orgamentarios e outros relativos ao Planejamento e Transparéncia da Gestdo Fiscal do
Municipio;

3. Planejar a elaboragdo dos editais, dos oficios, na verificagdo de normas legais e outros
documentos relacionados a suas atribui¢des, auxiliando as secretarias e consultando sempre que
necessario e previamente o Controle Interno, Assessoria/Consultoria Contabil e Juridica para a
validag@o dos atos da documentagéo.

4. Acompanhar e Avaliar junto as Secretarias ¢ Geréncias o Controle da Execu¢do Or¢camentaria, de
acordo com o or¢gamento aprovado:

5. Planejar, orientar e acompanhar os  Secretarios/Responsaveis por  Unidades
Gestoras/Orcamentarias o controle da necessidade e a solicitagdio de suplementagdes e o
remanejamento das acdes orgamentarias sempre em conforme que a lei permitir;

‘ 6. Acompanhar e Orientar os Secretarios nos Procedimentos de Descentralizagdo Interna de Crédito
ou Provisdo (transferéncia de créditos entre unidades gestoras (secretarias) do municipio);

7. Planejar e Acompanhar Junto ao Superior Imediato e as Secretarias, os procedimentos, cadastros
e informagdes de sua drea de atuacdo e atribuigbes, a serem prestadas aos orgdos de Controle
Externo e Interno de acordo com a legislac¢do aplicavel;

8. Executar outras atividades que, por sua natureza estejam inseridas no ambito das atribuigdes do
cargo e da area de atuacdo.

_ | Ensino médio completo.

SESAU

CARGO = | Secretario Municipal de Saude

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

' Compete ao Secretario Municipal de Saude:

1. Planejar, organizar, promover, coordenar, assessorar na execugdo e controlar os programas
preventivos e as atividades de satde e higiene das pessoas;

2. Comandar e controlar as a¢des de saude publica, assisténcia hospitalar de urgéncia, assisténcia




3.

| Ensino médio completo.

médica e odontoldgica;

Controle e fiscalizag¢@o sanitaria e assessoramento do prefeito no &mbito de sua competéncia.

CARGO = ‘ Gerente de Saude

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Compete ao Gerente de Saude:

1.

wn

| Ensino médio completo.

Assessorar os superiores hierarquicos em todas as questdes que lhe competir;

Gerenciar e assessorar os servidores sob sua subordinagdo, proporcionando o correto
desenvolvimento dos trabalhos de administracdo e servigos;
Gerenciar as chefias sob sua responsabilidade, coordenando, assessorando, fiscalizando e

determinando a realizag@o das atividades administrativas que se fizerem necessarias;

Analisar licitagdes e contratos em todas as suas fases, propondo alteragdes ou adequagdes que se
fizerem necessarias;

Resolver questdes e propor melhorias em sua area de atuagéo:
Determinar a manuten¢do dos arquivos gerais da Secretaria Municipal de Saude, sua organizagio |
e disponibilizagdo;

Avaliar, sempre que possivel e de forma coerente, as solicitagdes da Chefia e demais unidades
administrativas da Secretaria Municipal de Saude, dando os encaminhamentos necessérios:

Assessorar a chefia imediata e servidores no cumprimento das normas relativas a administragéo
geral e servigos:

Responder por todos os servigos de responsabilidade da respectiva geréncia;

Resolver questdes e propor melhorias em sua area de atuagao;

Realizar outras correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

CARGO = | Supervisor de Regulagédo de Especialidade

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Compete ao Supervisor de Regulac¢do de Especialidade:

Gerenciar os processos de trabalho necessarios para a regulacdo do acesso aos servigos de saude,
de forma a garantir a equidade aos usuarios do Sistema Unico de Satde, em todos os niveis de

r
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‘ atencao;

| 2. Coordenar a elaboragio e implantar os protocolos clinicos e de acesso de acordo com as diretrizes
: do Ministério da Saide para organizar a rede municipal e otimizar a capacidade de oferta dos
| : k . A

‘ servigos de saude de maior complexidade;

3. Acompanhar a Programagdo Pactuada e Integrada da Assisténcia ambulatorial e hospitalar;

4. Participar do desenho da rede municipal de assisténcia a saide e suas referéncias, de forma a
| facilitar o acesso e a equidade;

5. Organizar todas as agdes referentes a realizagio de mutirdes de consultas e exames especializados
em parceria com a Geréncia de Controle e Avaliagdo;

6. Coordenar a agdo regulatéria e dar providéncias as solicitagdes/processos das demandas geradas
nas autarquias solicitantes (Defensoria Publica, Ministério Publico, Conselho Tutelar e outros);

7. Coordenar todas as agdes que visem garantir o acesso da populagdo aos servigos especializados
em saude;

8. Regular a assisténcia a saude de maneira que a garantia do acesso seja oferecida com equidade no
Sistema Unico de Satde;

9. Programar e coordenar as Centrais de Regulagdo de Consultas e exames ¢ Alta Complexidade
ambulatorial, através do SISREG:

10. Planejar a assisténcia a satde de Gloria de Dourados, seguindo o principio da equidade e garantia |
de acesso;

| 11. Desenvolver agdes de regulagdo das Autorizagdes de Procedimentos Ambulatoriais - APAC, de
acordo com a Programagdo Pactuada e Integrada da Assisténcia — PPI Ambulatorial;

12 . Realizar outras atividades correlatas.

REQUISITO

Ensino médio completo.

CARGO = | Gerente de Epidemiologia

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Compete ao Gerente de Epidemiologia:

1. Promover o conhecimento, a detec¢gdo ou prevengdo de qualquer mudanga nos fatores
determinantes e condicionantes da satude individual e coletiva, com a finalidade de adotar ou
recomendar medidas de prevengdo e controle das doengas e agravos a saude, ao meio ambiente e
ao trabalhador;

2. Desenvolver através de métodos cientificos, mediante pesquisas, monitoramento através da
analise da situagdo, mapeamento de pontos criticos, estabelecimento de nexo causal e controle de

riscos:

.
AV
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3. Monitorar e analisar as agdes de vigilancia epidemiolégica e aquelas relacionadas com os
. sistemas de informagdes vinculados;

4. Promover ag¢des visando o controle de doengas, agravos ou fatores de risco de interesse a satde;

5. Proceder a execugdo e a coordena¢do de medidas visando a prevengdo e ao controle das doengas
transmissiveis e agravos por causas multifatoriais de interesse de Saide Publica, em conjunto
com Orgaos afins;

6. [Exigir e executar investigagdes, inquéritos ¢ levantamentos epidemiol6gicos, junto a individuos e
grupos populacionais determinados, sempre que julgar oportuno, visando a protegdo a satde;

. Promover o controle das doengas transmissiveis e agravos por causas multifatoriais, cronicas e
agudas;

8. Realizar sistematicamente campanhas de imunizagdo;

9. Promover controle de notificagdes e outros procedimentos epidemiolégicos;

10. Fomentar e viabilizar a pesquisa nas diversas dreas de interesse a Vigilancia em Saude do
Municipio, servindo de referéncia ao Planejamento Municipal e Estadual, como também para
i divulga¢do dos trabalhos com interesse a saude publica do pais;

11. Planejar, viabilizar e executar capacita¢do técnica profissional do corpo técnico e da Rede Basica,
conforme necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos servigos de prevengdo e
intervengdo a saude da populagéo:

12. Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores sob sua coordenagdo para o melhor
desempenho das atividades;

| 13. Realizar outras atividades correlatas.

Ensino médio completo.

CARGO = | Supervisor de Informagdo de Atengdo Basica

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Compete ao Supervisor de Informagdo de Atengdo Basica:

1. Implementar o modelo de atengdo a saiide em consondncia com as diretrizes assistenciais definidas
pela politica municipal de saiude, propondo e coordenando estratégias para sua operacionalizagao;
Coordenar agdes e servigos advindos da atengdo primaria de saide e das agdes programaticas
estratégicas;

(o]

('8 ]

Implantar estratégias e agdes de atengdo a saude para grupos prioritarios da populagdo, apontados no
Plano Municipal de Saude e Planejamento Estratégico;

‘ 4. Participar da formulagdo da politica municipal de saide e atuar no controle de sua execugdo;
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| 5. Coordenar a execugdo das agdes de promogdo, preven¢do e/ou dar seguimento as agdes de
recuperacdo e reabilitagdo da saude para a populacdo de Gloria de Dourados, de acordo com as
: competéncias assumidas junto as instancias de pactuagdo:

| 6. Coordenar o planejamento, execugdo e controle dos programas estratégicos da SESAU,;

‘ 7. Coordenar o planejamento, execu¢do e controle da estratégia da saude na familia como eixo |
‘ norteador da politica municipal de saide;

| 8. Realizar outras atividades correlatas.

i Ensino médio completo.

CARGO = | Gerente de Endemias e Controle de Vetores

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Compete ao Gerente de Endemias e Controle de Vetores:

‘ 1. Participar da elaboragdo da politica municipal de saude;

(S ]

Coordenar as atividades de controle de vetores no Municipio;

(S ]

Assegurar o cumprimento da legislacdo em vigor; :

‘ 4. Cooperar com o planejamento das a¢des de combate ao Aedes Aegipty e outros vetores, no &mbito
do Municipio;

| 5. Coordenar as agdes de bloqueio bem como de orientagdo de combate ao mosquito Aedes Aegipty e
| outros vetores;

6. Coordenar e orientar os Agentes de Combate as Endemias com relagdo as suas atribuigdes bem
como fornecer e cobrar o uso de equipamentos de seguranga conforme estipulado em laudo
especifico;

7. Gerenciar os estoques de insumos necessarios para a realizagdo do trabalho;
8. Coordenar a realiza¢do de campanhas de conscientizag@o e educagdo em saude;

9. Participar juntamente com o gerente e diretor do departamento, das ag¢des de vigildncia
epidemiolégica de forma a estimular a integralidade do cuidado;

i 10. Colaborar com a qualificagdo profissional dos trabalhadores do SUS de forma a fortalecer o
espago da Atengdo Primaria em Saude através da integrag@o ensino/servigo;

11. Desempenhar outras atribui¢des afins.

Ensino médio completo.
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CARGO = | Gerente de Assisténcia em Saide

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Compete ao Gerente de Assisténcia em Saude:
|

1. Responsabilizar-se pelo conjunto de agdes de carater individual ou coletivo, situadas no primeiro
' nivel de atengdo nos sistemas de saude, voltadas para a promogdo de saude, prevengdo de
agravos, o tratamento e a reabilitacdo;

! 2. Programar, coordenar e controlar as a¢des da Estratégia de Saide da Familia no Municipio;

3. Propor agdes de enfrentamento das doengas transmissiveis e ndo transmissiveis em parceria com
a Vigilancia Epidemiologica:

| 4. Implementar a Estratégia de Saude da Familia no Municipio:

h

Acompanhar e controlar as atividades das equipes de saude da familia e dos agentes comunitarios
l de saude; |

6. Realizar outras atividades correlatas.

SEDS

CARGO = | Secretario Municipal de Desenvolvimento Sustentavel

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Compete ao Secretario Municipal de Desenvolvimento Sustentavel:

1. Planejar, organizar, supervisionar, controlar, avaliar e assessorar na execu¢do de atividades
destinadas ao fomento da agricultura, pecuaria, industria, comércio e de outras atividades
econdmicas do Municipio;

‘ 2. Promover programas e atividades de educagdo ambiental e prote¢do ao meio ambiente;
3. Assessorar o Prefeito sobre as matérias relacionadas aos objetivos da pasta.

REQUISITO

i Ensino médio completo.
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CARGO = | Gerente de Agricultura Familiar

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Compete ao Gerente de Agricultura Familiar:

1.

(]

o W

10.

11.

14.

& 3

16.

17.

18.
19.

Coordenar e incentivar melhorias de hortifrutigranjeiro no Municipio;
Assessorar na elaboragdo de programas na area de abastecimento;
Gerenciar a criagdo do associativismo entre os produtores de Gléria de Dourados;

Buscar parceiros para comercializag@o de produtos hortifrutigranjeiros entre grupos de produtores
e redes de consumo;

Gerenciar a criagdo de programas de abastecimento popular, visando o comércio entre os
produtores e a populagdo de baixa renda;

Organizar e incrementar o mercado de feiras livres do Municipio;

Informar as tendéncias e situagdo de mercado dos principais produtos agricolas produzidos no
Municipio, como prestagdo de servigo ao produtor;

Informar a populagdo em geral as condi¢des dos hortifrutigranjeiros, de acordo a sazonalidade de
oferta;
Buscar parcerias com outras entidades do setor do Municipio, visando a melhoria e agiliza¢do do

comércio dos produtos agricolas;

Gerenciar o desenvolvimento de programas de orientagdo e conscientizagdo visando a melhoria de
qualidade dos produtos agricolas;

Coordenar os servigos relacionados a area de produgdo animal em geral;

Acompanhar a elaboragdo e transito dos projetos de criagdo de frangos semicaipira, suinos e outros
como alternativa agropecuaria;

Desenvolver projetos de orienta¢do ao setor pecuario quanto ao manejo de pastagens e nutri¢do
animal;

Gerenciar a elaboragéo projetos em parceria com as entidades do setor visando a melhoria do setor
leiteiro do Municipio;

Manter contato com os 6rgdos relacionados a produgdo agropecudria, promovendo o intercdmbio
tecnologico;

Participar de cursos relacionados a produgdo animal, visando o aprimoramento de técnicas para
aplicagdo do Municipio;

Prestar apoio técnico ao planejamento, a execu¢do e ao desenvolvimento dos trabalhos da
secretaria;

Atualizar informagdes sobre situagdes e tendéncias das atividades do setor rural do Municipio;

Criar programas para novas alternativas de criagdo e produg@o animal; A
f \I'l
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Gerenciar a execugdio do planejamento de instalagdes zootécnicas nas propriedades rurais;
Conhecer da constitui¢do do S.I.M (Servigo de Inspegdo Municipal);

Organizar e acompanhar os projetos de PAA e PNAE, junto a Conab, para compra e distribui¢do
de alimentos dos produtores da agricultura familiar.

| Ensino médio completo.

CARGO

1.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Compete ao Gerente de Agricultura, Pecuéria e Meio Ambiente:

= | Gerente de Agricultura, Pecuaria e Meio Ambiente

Gerenciar a promogéo do desenvolvimento do setor agropecuario obedecendo ao plano Municipal
de Desenvolvimento rural;

Zelar pelo bom funcionamento da secretaria, obedecendo as normas instituidas na Legislagdo
vigente;

Colaborar, em conjunto com a secretaria municipal de obras publicas, em projetos para
conservacdo de recuperagdo estradas nas dreas rurais;

Assessorar na fomentag@o da produgéo agropecudria e organizag¢éo do abastecimento de alimentos,
em trabalho conjunto com os 6rgdos Federais e Estaduais competentes;

Propor e realizar estudos destinados ao planejamento, programacdo e atividades da secretaria;

Assessorar no desenvolvimento de trabalhos de conscientizagdo junto aos produtores rurais, a fim
de promover a difusdo e promog¢do do cooperativismo e associativismo e do trabalho em grupo
através do Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural de Gléria de Dourados;

Manter intercambio com oOrgdos ligados direta ou indiretamente ao campo, repassando
informagdes, visando a busca de subsidios para auxiliar os produtores;

Colaborar na realizagdo de eventos municipais relativos a agropecudria, tais como feiras e
exposic¢des;

Orientar a utilizagdo de recursos naturais, compativeis com a preservagdo do Meio Ambiente e
especialmente quanto a protegdo do solo e da agua;

Preservar e restaurar os processos ecolégicos e essenciais e promover o manejo ecologico e
ecossistema da regido;

Assessorar no desenvolvimento do trabalho de conscientizagdo junto ao setor rural, para
preservacdo dos recursos naturais e seguranga no trabalho:

Gerenciar o desenvolvimento de programas de apoio para comercializagdo de produtos agricolas
com grupos de produtores rurais;
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| 13. Gerenciar as respostas as solicitagdes e questionamento de 6rgdos Federais, Estaduais e do
' controle interno e externo:
14. Prestar orientagdes e assessoria aos orgdos da administragdo direta ou indireta do Municipio no
ambito de suas atribuigdes:;
15. Organizar e acompanhar os projetos de PAA e PNAE, junto a Conab, para compra e distribui¢do
de alimentos dos produtores da agricultura familiar.

| Ensino médio completo.

CARGO = | Supervisor de Agricultura

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Compete ao Supervisor de Agricultura:

| 1. Coordenar, supervisionar e controlar o cumprimento das diretrizes delineadas pela Secretaria de
' Desenvolvimento Sustentdvel, monitorando resultados e assessorando na consecuc¢do dos objetivos

propostos referentes a agricultura municipal;

!J

Supervisionar a elaboragdo de programas e promover a execu¢do dos servigos aos pequenos e

médios proprietérios para incentivar a produgido no Municipio;

Supervisionar as equipes no conhecimento de Patologia e Entomologia de plantas vegetais,
conservagdo de solo e implementos agricolas;

LS |

4. Assessorar nos assuntos relacionados a Constitui¢do do S.I.M (Servigo de Inspe¢do Municipal).

REQUISITO

| Ensino médio completo.

L CARGO = | Supervisor de Pecuéaria

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Compete ao Supervisor de Pecuaria:

1. Coordenar, supervisionar e controlar o cumprimento das diretrizes delineadas pela secretaria de
Desenvolvimento Sustentavel, monitorando resultados e assessorando na conservagdo dos objetivos
i propostos referente a pecuaria municipal;

2. Supervisionar as equipes no conhecimento da patologia animal, nutrigdo animal, endo e
ectoparasitas, profilaxia e mercado de leite;

. o o3 ® - b p g |
3. Supervisionar a promogdo a integra¢do com todas as atividades do setor agropecuario de Gléria de
Dourados;




| Ensino médio completo.

SEINFRA

CARGO = | Secretario Municipal de Infraestrutura e Agua

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Compete ao Secretario Municipal de Infraestrutura e Agua:

1. Planejar, organizar, promover, coordenar, supervisionar, assessorar na execu¢do e controlar todas |
as atividades de infraestrutura do Municipio compreendendo o setor de estradas rurais, controle |
de maquinas e equipamentos, servigos relacionados ao setor de dguas e de saneamento basico,
além de assessorar o Prefeito nos assuntos de sua competéncia.

2. Assessorar o Prefeito nos assuntos de sua competéncia.

| Ensino médio completo. ;

CARGO = | Gerente de Ilumin:d(;éo Puablica

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Compete ao Gerente de Iluminagdo Publica:

1. Conduzir a politica de iluminagdo publica, em conformidade com a politica geral de obras do
Municipio;

(o]

Gerenciar os estudos, levantamentos e projetos para execugdo das obras de iluminagédo publica;

3. Gerir e acompanhar a execugdo da prestagdo de servigos de iluminagdo piblica do Municipio;

4. Estabelecer diretrizes, especificagdes técnicas e de controle de qualidade do material utilizado no
sistema de iluminagdo publica municipal, observando o disposto em legislagdo e normativas
pertinentes;

N

Gerenciar todas as etapas relativas a licitagdes, execugado e fiscalizagdo das obras de iluminagdo
publica;

6. Assessorar o Secretario Municipal de Infraestrutura nas decisdes relativas a iluminagdo publica;
7. Gerir e acompanhar a execug¢do da prestagdo de servigos de iluminagdo publica;

Analisar e emitir parecer sobre fornecimento de energia elétrica a todas as instalagdes de
iluminagéo publica municipais, permanentes ou provisorias e fiscalizar a utilizagdo da mesma em
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Ensino médio completo.

CARGO = | Gerente de Controle Operacional e Estradas

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Compete ao Gerente de Controle Operacional e Estradas:
. 3. Garantir que todas as operagdes sejam realizadas de maneira apropriada e econdmica; [

4. Melhorar sistemas, processos e praticas recomendadas de gerenciamento operacional;

N

Formular objetivos estratégicos e operacionais;
| 6. Gerenciar orgamentos e previsdes e levantamento da situag@o atual das estradas vicinais;
7. Gerenciar os servigos a serem realizados para recuperagéo das estradas vicinais do municipio. ‘
Ensino médio completo. ‘

CARGO = | Supervisor de Controle Operacional

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Compete ao Supervisor de Controle Operacional:

1. Supervisionar equipe nas operagdes de produgdo e logistica;

2

Propor, implementar e acompanhar o desempenho do planejamento operacional;

| 3. Distribuir tarefas para equipe de servigo, delegando as atividades adequadas a cada profissional,
fornecendo as orientagdes adicionais que se fagam necessarias;

4. Acompanhar o desempenho dos colaboradores a fim de garantir a melhoria continua do fluxo
operacional;

5. Registrar a "ordem de servigo" a ser executado.

Ensino médio completo.

CARGO => FS_upervisor de Controle de Frota i

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Compete ao Supervisor de Controle de Frota:
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1. Supervisionar as questdes econdmicas, técnicas e mecanicas dos veiculos; |

2

. Coordenar e supervisionar os processos relativos a administracdo e disponibiliza¢do dos veiculos
; da frota;

Acompanhar e prestar suporte as operagdes nos patios instalados nas dependéncias das plantas;

LW ]

| 4. Supervisionar a implementagéo de novos processos, recebimento e preparagdo dos carros novos e
controle de veiculos, abastecimento, lavagem, movimentagdo e utilizagdo da frota.

' Ensino médio completo.
|

CARGO = | Gerente de Agua

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

! Compete ao Gerente de agua:
i ; ; ; o
= l. Gerenciar o controle da entrada de dgua e abastecimento de reservatorios;

2. Coordenar o tratamento da agua, quanto a quantidades de cloro, amoniaco, cal, e outros produtos
quimicos para depura-la, desodoriza-la e clarifica-la;

‘ 3. Controlar a permissdo e distribuig¢io da dgua ja tratada;
1 4. Controlar o funcionamento das instalagdes para determinar o consumo de dgua e outros fatores;
5. Conduzir a manuteng¢do dos equipamentos;

i 6. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

| Ensino médio completo.

L _—

CARGO = | Supervisor de Agua e servigos de Saneamento

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Compete ao Supervisor de Agua e servigos de Saneamento:

. 1. Supervisionar a geragdo de contas;

o)

Supervisionar a distribui¢do de servigos de leitura;

Orientar e supervisionar as diversas atividades dos operadores para assegurar a execugdo das

(FS )

mesmas dentro das normas e padrdes estabelecidos; '

4. Responsabilizar-se pela fiscalizagdo e supervisdo da manuteng¢do das diversas aparelhagens e
| equipamentos, promovendo consertos e reparos sempre que necessario;

N

Definir procedimentos e estratégias para a execu¢do das atividades relacionadas a éarea de

[ §
I\
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i saneamento;

6. Supervisionar a execug¢do de servigos e de atividades relacionadas ao setor;

7. Supervisionar o atendimento e orientag¢do ao publico, quando necessério.

REQUISITO

‘ Ensino médio completo.

SEEC

CARGO = | Secretario Municipal de Educagdo, Esportes e Cultura

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Compete ao Secretario Municipal de Educag¢éo, Esportes e Cultura:

1. Planejar, organizar, promover, coordenar, assessorar na execu¢do € controlar as atividades |
relacionadas com a administragdo do ensino publico, da assisténcia ao educando, da merenda
escolar, da difusdo da cultura, do controle das bibliotecas e museus, ¢ da implementagdo da
politica municipal de esportes e lazer, assessorando ainda o Prefeito nos assuntos de sua

competéncia.

2.

Assessorar o Prefeito nos assuntos de sua competéncia.

| Ensino Superior completo.

CARGO = | Gerente de Comunicag¢do e Cultura

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Compete ao Gerente de Comunicacdo e Cultura:

1. Organizar, planejar e supervisionar a elabora¢do de campanhas de comunicagdo para divulgar
eventos culturais internos e externos junto com a Secretaria de Educagdo;

| 2. Assessorar na implementagdo das politicas publicas voltadas a Arte e a Cultura, promovendo ¢
; difundindo as ag¢des artisticas por todo o Municipio;
3.  Gerenciar a promogdo, a gestdo e execucgdo de atividades para o resgate, protecdo e preservagio

da memoria e do patriménio Cultural;

4.  Assessorar na busca de parcerias junto as empresas locais e governamentais para que contribuam
diretamente na realizag¢do de projetos e eventos;

| 5. Supervisionar, orientar, coordenar e controlar as atividades voltadas para a preservagdo da
memoria cultural e do patrimonio histérico e cultural, material ou imaterial;
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10.

11.

14.

Buscar a valorizagdo da cultura do Municipio, em consondncia com a politica cultural da
secretaria Municipal de Educag@o, Esporte e Cultura;

Assessorar na elaboracdo do calendério com a programagdo cultural mensal, semestral ou anual
nas dreas de teatro, artes visuais, debates de ideias, festivais musicais, apresentagdes em geral;

Desenvolver e supervisionar atividades sociais e promocionais relacionadas a eventos e agdes
culturais do Municipio (festival de natal, festas juninas, etc.);

Zelar e planejar eventos e ag¢des culturais envolvendo a Banda Marcial Municipal e/ou outros
Projetos Sociais;

Estabelecer estratégias para buscar convénios intergovernamentais ou parcerias com instituigdes e
empresas privadas para financiamento direto de eventos culturais, recuperagio, preservagdo e
valorizagdo do Patriménio Cultural;

Garantir o cumprimento do calendario de programagdes;

Estar presente e acompanhar todos os eventos culturais realizados pela Secretaria Municipal de
Educagdo, Esporte e Cultura:

Gerenciar a promogdo da divulgagdo das informagdes necessarias relacionadas aos eventos
culturais para a produ¢do de materiais graficos e audiovisuais necessaria para Marketing;

Elaborar junto com a Secretaria de Educagdo e drea de Marketing o conceito da arte dos
documentos de comunica¢do, ou seja, acompanhar e auxiliar na comunicagdo dos eventos
culturais interna e externamente, assim como decidir em equipe as melhores formas de
divulgacdo dos mesmos;

Realizar relatorios de atividades semestralmente.

| Ensino médio completo.

CARGO = | Supervisor de Educagdo e Cultura

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Compete ao Supervisor de Educagdo e Cultura:

1.

o

Conduzir no dia a dia os projetos culturais e processos da Secretaria de Educagdo, Esporte e Cultura,

por isso a presenga deste profissional é vital para que saiam de acordo com o previsto e tragam bons
resultados;

Atuar junto ao corpo docente das institui¢des de ensino, coordenando as praticas pedagbgicas, bem
como acompanhando o desenvolvimento do curriculo;

Coordenar, supervisionar, planejar e auxiliar na elaboragdo das diretrizes da Secretaria Municipal de
Educagdo, Esporte e Cultura, fomentando politicas de aperfeicoamento, sobretudo assessorando
diretamente o Secretario Municipal;

81




Ln

Planejar, coordenar e orientar a divulgagdo de atos, campanhas e programas de carater educativo,
informativo e de orientagdo social, inerentes a Educag¢do e Cultura, zelando pela eficiéncia na
prestagdo destas atividades:

Viabilizar, orientar, controlar e supervisionar formas para obtengdo de recursos necessarios para
aquisi¢do de materiais e equipamentos para utilizagdo cultural, bem como buscar a manutengdo e
preservacdo de prédios e espagos utilizados pela Secretaria Municipal de Educacdo, Esporte e
Cultura;

Supervisionar, orientar e controlar a promog¢do de programas educacionais com vista a
conscientizagdo e os engajamentos das diversas comunidades do Municipio, na valorizagdo de sua
identidade cultural, em consonincia com a politica cultural da Secretaria Municipal de Educagao,
Esporte e Cultura;

Estar presente e acompanhar todos os eventos culturais realizados pela Secretaria Municipal de
Educagdo, Esporte e Cultura.

Ensino médio completo.

CARGO = | Gerente de Educagao

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Compete ao Gerente de Educagéo:

| 1.

>

N oo

Gerenciar as equipes escolares, planejar, desenvolver controlar e avaliar a execugdo das politicas
do Ensino, nas diversas modalidades e da Assisténcia Estudantil, promovendo agdes que
garantam a articulagdo entre o ensino aprendizagem, pesquisa e extensdo de projetos nas
Institui¢des Escolares, bem como. assessorar a Secretaria de Educagdo, Esporte e Cultura nas
questdes relativas a Convénios, Programas financeiros, prestagdes de contas e Politica de Ensino-
Aprendizagem;

Gerenciar a execug¢do das atividades administrativas relacionadas a Secretaria Municipal de
Educagdo, Esporte e Cultura;

Gerenciar se estdo sendo recepcionados, distribuidos e encaminhados os documentos no &mbito
da Secretaria Municipal de Educagao, Esporte e Cultura outros érgaos;

Representar a Secretaria de Educag@o quando designado;
Realizar outras atividades correlatas e afins;
Garantir a aplicagdo das diretrizes, regulamentos ¢ normas do Ensino:

Assessorar a Secretaria de Educagdo na aplicagdo das metas e agdes educacionais referentes aos
convénios e instituigdes escolares;

Orientar e acompanhar a execug¢do dos regulamentos, normas, plano de metas e agdes
educacionais referentes aos convénios e instituigdes escolares; A
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13.
14.

15.

16.
17.
18.

| Ensino médio completo.

Colaborar para uma comunicagdo efetiva entre institui¢do e comunidade escolar;
Incentivar a inovagdo - Sistema de Gestdo Escolar Online;

Identificar as necessidades da instituigdo e propor solugdes alinhadas a equipe de Gestdo e
comunidade escolar;

Promover agdes que garantam articulagdo entre o Ensino, a Pesquisa e a Extenséo;
Propor diretrizes e alteragdes para a politica de ensino-aprendizagem e de assisténcia estudantil;

Acompanhar e apoiar a sistematica de avaliagdo docente, além de analisar os resultados para
adogdo de medidas e providéncias cabiveis;

Elaborar proposta de calendério académico, normas e regulamentos relativos as atividades de
ensino a serem submetidos as instdncias competentes para aprovacio;

Formular diagnésticos dos problemas da institui¢do na drea de ensino;

Emitir atestados e certificados relativos a atividades de seu Aambito;

Promover a realizagdo de levantamentos estatisticos e censos escolares, objetivando fornecer
subsidios a formulagdo de diretrizes no campo educacional.

|
i
!

CARGO

Compete ao Supervisor de Projetos Especiais:

1.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

3]

B

Ln

= | Supervisor de Projetos Especiais

Desenvolver agdes e programas para implementagdo de Projetos Especiais no Municipio em
articulagdo com Secretaria Municipal de Educagédo, Esporte e Cultura e o Poder Executivo;

Supervisionar projetos, planejar sua execugdo e acompanhar escopo estabelecido e o cronograma,
a fim de cumprir metas, prazos e custos estabelecidos;

Identificar os riscos para estudar formas de minimizar impactos e corrigir agdes;
Participar de reunides e elaborar relatorios técnicos na area;

Inspirar sentimento de propdsito nas pessoas, tais como: Lideranga, Comunicagio, Negociagao,
Agilidade ¢ Conhecimento de Gestdo de Projetos;

Garantir a entrega do projeto com qualidade;

Acompanhar todos os passos que envolvem o desenvolvimento de um projeto, tendo pleno
controle das etapas e do ritmo do seu desenvolvimento e cronograma;

Planejar e coordenar a execugdo dos projetos educativos e culturais propostos pela Secretaria de
Educagdo, Esporte e Cultura ou Poder Executivo; /\ N
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9. Coordenar, no &mbito de sua competéncia e em articulagdo com os diversos érgdos do Municipio,
a elaboragao de pesquisas, planos, programas e projetos com vistas a promogdo, internalizagdo e
consolida¢do de investimentos, voltados para o desenvolvimento do Municipio na area de
Educacéo, Esporte e Cultura:

10. Estabelecer estratégias para buscar convénios intergovernamentais ou parcerias com instituigdes e
empresas privadas para financiamento direto de Projetos Educativos, esportivos e culturais.

Ensino médio completo.

CARGO = | Gerente de Esportes

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Compete ao Gerente de Esportes:

1. Planejar, dirigir, coordenar, orientar a execugdo, acompanhar e avaliar as atividades das unidades
esportivas que integram a Secretaria Municipal de Educag¢éo, Esportes e Cultura e exercer outras
atribuigdes que lhe forem conferidas pela mesma e pelo Poder Executivo;

2

Coordenar e estruturar as agdes de implementagdo e manutengdo de atividades esportivas,
treinando e orientando equipe de trabalho;

Implantar, executar e inspecionar os objetivos gerais e especificos de cada area ou modalidade de
esporte quando necessario;

(5]

4. Dirigir, planejar, organizar e desenvolver todas as competi¢des, eventos ¢ atividades desportivas
realizadas pelo Poder Publico Municipal;

5. Promover a participagdo, negocia¢do e execugdo de convénios e acordos entre o Municipio e
Entidades Publicas ou da Sociedade Civil Organizada objetivando maior participagdo da
comunidade nas areas do esporte e do lazer;

6. Sugerir estudos e projetos de ocupagdo de espagos para a pratica desportiva, estabelecendo
parcerias;

7. Orientar a execugdo de programas de difusdo do esporte, especialmente entre as criangas e
jovens;

8.  Articular, em conjunto com a Secretaria de Educagdo, a execug¢do de projetos desportivos
voltados a clientela escolar;

9.  Participar de intercdmbio com entidades esportivas da regido, estado e pais;
10. Zelar pela boa imagem da Administragdo Municipal;

11. Monitorar toda a documentagdo de registro, inscri¢gdes e horarios dos atletas junto as federagdes
responsaveis por cada campeonato ou pelo uso dos espagos fisicos pelos quais € responsavel;

12.  Estar presente e acompanhar todos os eventos esportivos realizados pela Secretaria Municipal de
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Educagdo, Esporte e Cultura.

| Ensino médio completo.

CARGO = | Supervisor de Esporte e Lazer

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

‘ Compete ao Supervisor de Esporte e Lazer:

1.

V%]

n

10.

REQUISITO

Ensino médio completo.

Coordenar, planejar e dirigir os projetos e programas de desenvolvimento de infraestrutura
esportiva no Municipio, desenvolvendo agdes de aperfeicoamento e zelando pela eficiéncia na
prestacdo destas atividades;

Mobilizar a comunidade para participar das atividades esportivas e recreativas;

Monitorar a participa¢do da comunidade nas atividades sob sua responsabilidade, planejando-as
coletivamente;

Supervisionar todas as atividades esportivas e eventos realizados sob sua responsabilidade,
planejando-as coletivamente;

Supervisionar as inscri¢des e controle de presenga, analisando sistematicamente o planejamento
das atividades e eventos, adotando as medidas necessarias para os ajustes, quando for o caso;

Assessorar na organizagdo e monitoramento da grade horaria dos atletas que fazem uso do
Ginasio de Esportes, quadra de esportes e outros espacos destinados ao esporte;

Promover atividades esportivas para os alunos e realizagdo de eventos de qualquer ordem;

Incentivar a pratica dos esportes, organizando campeonatos dentro da Institui¢do, podendo
convidar equipes externas; '

Distribuir, acompanhar e avaliar a execugdo das atividades, esclarecendo duvidas e
desenvolvendo projetos relacionados a area envolvendo vérias modalidades;

Zelar das dreas e do patriménio publico existentes no Municipio que sdo relacionados ao esporte.

SEOP

CARGO => | Secretario Municipal de Obras e Servigos Publicos

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Compete ao Secretério Municipal de Obras e Servigos Piblicos:
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1. Planejar, organizar, promover, coordenar, supervisionar, assessorar na execug@o e controlar as obras
publicas, envolvendo a elaboragdo de projetos, construgdo, expansdo, melhoria, fiscaliza¢do de obras
particulares e obras publicas;

| 2. Assessorar e fiscalizar os fornecimentos de “habite-se” e “certificados de baixa™;

Assessorar no cadastramento imobiliario;

o

|‘ 4. Responsabilizar-se pela promogdo da conservagdo e manuten¢do dos servigos urbanos, em especial
das vias publicas;

n

Gerenciar e fiscalizar a promog¢do da limpeza urbana, coleta e destinagdo do lixo urbano;

Promover a conservagdo, melhoria, ampliag¢do e reforma de vias publicas: ‘

6.
7.

Assessorar o Prefeito nos assuntos de sua competéncia.

| Ensino médio completo. '

CARGO = | Gerente de Obras

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Compete ao Gerente de Obras:

‘ 1. Apontar e propor agdes de corre¢do em relag@o as obras em andamento;

(S

Reportar ao Secretério tudo o que diz respeito a obra que passe por suas maos;

|

‘ 3. Acompanhar e gerenciar as obras;

| 4. Prestar suporte no acompanhamento de custos e realizar o planejamento da concepgdo de produtos a
|

fim de garantir a execugdo das obras dentro dos padrdes de qualidade, produtividade, prazos e custos
estabelecidos e o continuo desenvolvimento tecnolégico.

| Ensino médio completo.

= | Supervisor de Obras e Limpeza Urbana

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Compete ao Supervisor de Obras e Limpeza Urbana:

1. Supervisionar, planejar, dirigir e controlar projetos e programas de gestdo e modernizagdo dos

servicos de limpeza publica, estabelecendo parcerias, realizando agdes de aperfeigoamento e

: zelando pela eficiéncia na prestagdo destas atividades, assim como supervisionar o andamento
das obras municipais;

I 2. Supervisionar as equipes responsaveis pela limpeza urbana, inclusive as responsaveis pela coleta
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; de lixo:

3. Orientar na elaboragdo e fiscalizar no cumprimento dos cronogramas de limpeza urbana.

‘ Ensino médio completo.

CARGO = | Supervisor de Conservagéo de Imoéveis

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Compete ao Supervisor de Conservagio de Imoveis:

I. Supervisionar o zelo pela manutengéo das instalagdes, mobiliarios e equipamentos do 6rgéo;

(R

Supervisionar a execugdo dos trabalhos bragais na execug¢do dos servicos de limpeza nas
dependéncias internas e externas do o6rgdo, jardins, garagens e seus veiculos;

W

Supervisionar o zelo e cuidado da conservagdo de equipamentos publicos municipais, tais como
! escolas e pragas;

4. Comunicar qualquer irregularidade verificada;

! 5. Supervisionar a execugdo de pequenos reparos € consertos.

Ensino médio completo.

SEASC

CARGO = | Secretario Municipal de Assisténcia Social e Cidadania
|

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Compete ao Secretario Municipal de Assisténcia Social e Cidadania:

| .
1. Planejar, organizar, promover, coordenar, assessorar na execugdo e controlar a politica de

assisténcia social a populagdo carente, aplicando recursos recebidos da Unido e do Estado para
fins sociais;

(3]

Fiscalizar a aplicagdo de auxilios e subvengdes concedidas as entidades de assisténcia social;

3. Assessorar no atendimento aos trabalhadores desempregados, indigentes, menores carentes e
idosos, visando a atuagdo e aplicag¢do dos recursos destinados a assisténcia social;

4. Propor diretrizes e metas da politica de promogao social a ser adotada pelo Municipio;

wn

Organizar, coordenar, controlar e avaliar as atividades da Guarda Mirim, voltadas para e
educagdo civica e suplementar pré-profissionalizante e para encaminhamento aos cursos regulares
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¢ ao mercado de trabalho;
6. Promover a igualdade racial e o combate ao racismo;

7. Assessorar o Prefeito nos assuntos de sua competéncia.

Ensino médio completo.

CARGO =» | Gerente de Servi¢o de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculo

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Compete ao Gerente de Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculo:

‘ 1. Desenvolver atividades com criangas, adolescentes e idosos tendo por foco a constitui¢do de espago
de convivéncia, a partir dos interesses, demandas e potencialidades de cada faixa etaria;

EaJ

Pautar intervengdes em experiéncias ludicas, culturais e esportivas como formas de expressdo,
interagdo, aprendizagem, sociabilidade e protegdo social, favorecendo aquisi¢cdes para a conquista da
autonomia, do protagonismo e da cidadania, mediante o fortalecimento de vinculos familiares e |
‘ comunitarios;

LFS)

Organizar e facilitar oficinas e desenvolver atividades coletivas nas unidades e/ou na comunidade;

| 4. Acompanbhar, orientar ¢ monitorar os usuarios na execugdo das atividades;

n

Apoiar na organizagdo de eventos artisticos, ludicos e culturais nas unidades e/ou na comunidade;
participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliagdo de processos, fluxos
’ de trabalho e resultado;

6. Acompanhar e registrar a assiduidade dos usuarios por meio de instrumentais especificos, como
listas de frequéncia, atas, sistemas eletronicos proprios, etc.

Ensino médio completo.
|

CARGO = | Supervisor de Assisténcia Comunitaria

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

' Compete ao Supervisor de Assisténcia Comunitaria:

|
I 1. Supervisionar a elaboragdo e execugdo dos programas, atividades e servigos de interagdo
' comunitaria;

[

Planejar, organizar, supervisionar e executar os programas, atividades e servigos de interagdo
comunitaria;

3. Articular o processo de organizagdo, execugdo e monitoramento dos registros de cadastramento,

l atualizagdo, transferéncias dos beneficiarios dos programas de transferéncia de renda, bem como
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8.

Ln

avaliag@o das ag¢des junto ao nuicleo de gestdo de beneficios;

Supervisionar a execucdo de outras atividades afins a sua Unidade Funcional, a partir das
necessidades e demandas da area e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia
imediata;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades;

Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior
hierarquico;

Supervisionar a execu¢do de outras tarefas correlatas a sua unidade funcional, a partir das
demandas e necessidades da area e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua
supervisdo imediata:

Averiguar as necessidades do publico atendido, encaminhando-o.

| Ensino médio completo.

CARGO = | Gerente de Assisténcia Social e Prote¢do Especial

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Compete ao Gerente de Assisténcia Social e Prote¢do Especial:

1.

2

Desenvolver um conjunto de agdes estruturantes, na oferta de servigos especializados
direcionados a protecdo de familias e individuos vitimas de violagdo de direitos, cujos vinculos
familiares e comunitarios se encontram fragilizados e/ou rompidos;

Articular com a rede socioassistencial para assegurar a efetividade no atendimento das suas
demandas, bem como a reconstrugdo e o fortalecimento desses vinculos para superagdo da
situacdo vivida;

Dar suporte técnico a rede socioassistencial no que se refere ao SUAS na Protegdo Social
Especial;

Articular e coordenar o mapeamento dos usudrios da rede socioassistencial na Protegdo Social
Especial no Municipio;

Participar do processo de Monitoramento e Avaliagdo do SUAS no ambito municipal da Prote¢do
Social Especial de Média e Alta Complexidade;

Acompanhar a execucdo dos servigos de Protegdo Social Especial da rede socioassistencial
governamental;

Participar da avaliagdo de casos junto com a equipe da Protecdo Social Especial de Alta
Complexidade e Ministério Pablico, Vara da Inféncia e Juventude e Servigo Auxiliar da Infancia;

Responder legalmente pelos servigos da Prote¢do Social Especial juntamente com Coordenadores
)
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dos CREAS, Casas Abrigo e programas municipais.

i
REQUISITO

Ensino médio completo.

CARGO = | Supervisor de Projetos

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Compete ao Supervisor de Projetos:

1. Supervisionar projetos, planejar, criar, executar e acompanhar o progresso das rotinas, a fim de
cumprir metas, prazos e custos estabelecidos;

(g

Identificar os riscos para estudar formas de minimizar impactos e corrigir a¢des;

‘ 3. Garantir que as necessidades dos publicos sejam atendidas:

>

Conduzir iniciativas de diferentes naturezas, as vezes mais de uma ao mesmo tempo;

n

Executar outras atividades afins a sua Unidade Funcional, a partir das necessidades e demandas
da area e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata;

i 6. Averiguar as necessidades do publico atendido, encaminhando-o, oferecendo assisténcia a
populagdo vulneravel, valorizando a cidadania;

‘ 7. Participar de comissdes, grupos de trabalho ou de estudos, quando designado por seu superior
hierarquico:

! 8. Atuar como colaborador na implementagdo da politica de Assisténcia Social € na elaboragdo de
‘ Planos Municipais da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania.

Ensino médio completo.

CARGO = | Gerente de Programas Federais, Estaduais e Controle de Convénios
|

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Compete ao Gerente de Programas Federais, Estaduais e Controle de Convénios:

‘ 1. Assessorar a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania nos assuntos referentes aos
programas federais, estaduais e controles de convénio;

2. Gerir o Sistema Unico de Assisténcia Social, que realiza registro e divulga¢do de dados sobre
recursos repassados;

4. Gerenciar convénios;

i
|
|
‘ 3. Acompanhar e processar informagdes sobre programas, servigos e beneficios socioassistenciais;

5. Dar suporte a gestdo orgamentdria, entre outras agdes relacionadas a gestdo da informagdo do
\
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SUAS.

Ensino médio completo.

CARGO = | Supervisor de Programas Sociais

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

| Compete ao Supervisor de Programas Sociais:

1.

2

(V8]

n

Coordenar e planejar as atividades intersetoriais relacionadas aos programas sociais;

Articular o processo de organizagdo, execu¢do e monitoramento dos registros de cadastramento,
atualizagdo, transferéncias dos beneficiarios dos programas de transferéncia de renda, bem como |
avaliag@o das agdes junto ao nicleo de gestdo de beneficios;

Coordenar reunides mensais com publico incluso em programas de transferéncia de renda;
Participar de reunides e encontro de capacita¢do nas trés esferas do governo;
Manter articulagdo com a rede socioassistencial;

Participar de reunides, grupos de trabalho, comissdes e de outros meios de organizagdo
institucionais internos e interinstitucionais, colaborando com informagdes de sua unidade;

Executar atividades assemelhadas e afins, quando solicitados, de maneira esporadica ou em
projetos nos quais estejam vinculados:

Implementar decisdes voltadas & organizagdo e arranjo do trabalho;

Executar outras atividades afins a sua Unidade Funcional, a partir das necessidades e demandas
da area e de conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia imediata;

Averiguar as necessidades do publico atendido, encaminhando-o.

| Ensino médio completo.
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