rimtecranio ¢ COTInSE S5, e, ——PRESIDENE
PROJETO DE LEI N° 315/2024. (leiton M Brnito
: ™ar
“Altera a LEI N° 305/2023 e aprova a nova eStputura

administrativa”.

O Prefeito Municipal de Barrolandia do Tocantins/TO, no uso das atribui¢des que lhe s&o
asseguradas pela legislagdo em vigor, FAZ SABER que a Cdmara Municipal aprovou e, ele
sanciona a seguinte Lei:

Art. 1° Cria o cargo de “Tecnélogo em Gestdo Hospitalar e especialista em saude digital”,
com as seguintes atribuigdes:

Desenvolver e implementar estratégias para a integragdo de tecnologias digitais na
prestagio de servigos de saiide. Supervisionar a implementagdo de sistemas de
informag#o e registros eletronicos de satide. Garantir a seguranga e conformidade das
informagdes de saude digital, em conformidade com as regulamentagdes e padrdes
de privacidade. Colaborar com equipes multidisciplinares para desenvolver solugdes
digitais que melhorem a eficiéncia e a qualidade dos cuidados de satde. Fornecer
treinamento e suporte aos profissionais de saiide na adogdo e uso eficaz de
ferramentas digitais. Avaliar continuamente as necessidades e tendéncias em saude
digital para orientar o desenvolvimento de novas iniciativas. Estabelecer parcerias
com fornecedores de tecnologia e outras organizagdes para promover a inovagéo € o
desenvolvimento de solugdes digitais. Monitorar e avaliar o desempenho dos
sistemas de saude digital, identificando 4reas de melhoria e implementando medidas
corretivas conforme necessario. Representar a organizagdo em féruns e grupos de
trabalho relacionados a saude digital, compartilhando conhecimentos € melhores
praticas. Participar no desenvolvimento de politicas e diretrizes relacionadas a saude
digital, contribuindo com insights e expertise na area.

Art. 2°. Cria a fungdo comissionada de AGENTE DE CONTRATACAO previsto na LEI N°
14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021.

Art. 3°. Cria o cargo de “Diretora Executiva da Mulher”.

Art. 4° - Cria o cargo de Médico Veterinério na VIGILANCIA MUNICIPAL DE SAUDE.
Art. 5° - Concede reajuste de 15% (quinze por cento) para todos professores(as) daeducag@o

basica municipal.

Art. 6° - Aprova a nova estrutura administrativa constante no anexo unico.

Art. 7° - Esta lei entra em vigor na data de sua publigagdo, rev ando-se a LEI N° 305/2023.

ADRI

Prefeito
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ANEXO UNICO DO

I. QUADRO DE PESSOAL DO PODER EXECUTIVO

i.  ORGAO: GABINETE DO PREFEITO

Ord. Cargo Vagas CH Provimento Escolaridade Vencimentos
01 Prefeito(a) Municipal 01 - Eletivo Lei eleitoral Lei Especial
02 Vice-Prefeito(a) Municipal 01 - Eletivo Lei eleitoral Lei Especial
03 Secretario-Chefe de Gabinete do Prefeito 01 40h/sem Comissdo AFINS Lei Especial
04 Assessor Especial do Gabinete do Prefeito 02 40h/sem Comissdo Ensino Médio R$ 2.500,00
05 Assessor de Gabinete do Prefeito 04 40h/sem Comissdo Ensino Médio R$ 1.412,00
06 Motorista de Gabinete do Prefeito CNH “D” 01 40h/sem Comissdo Ensino Fundamental R$ 1.412,00
07 Assistente Administrativo 03 40h/sem | Conc. Publico Ensino Médio R$ 1.412,00
08 Recepcionista 02 40h/sem | Conc. Publico Ensino Médio R$ 1.412,00
ii., ORGAO: CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Ord. Cargo Vagas CH Provimento Escolaridade Vencimentos
Nivel Superior:
Contabilidade, direito,
01 Controlador Geral do Municipio 01 40/sem Comiss&o administragéo, R$ 4.000,00
economia ou gestao
publica
iii. ~ ORGAO: SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
Ord. Cargo Vagas CH Provimento Escolaridade Vencimentos
01 Secretario de Administragdo 01 40h/sem Comissdo AFINS Lei Especial
02 Secretario Executivo de Administragdo 01 40h/sem Comissédo Ensino Médio R$ 2.500,00
03 Diretor Executivo de Departamento de Pessoal 01 40h/sem Comissdo Ensino Médio R$ 2.000,00
04 Diretor Executivo de Licitagdes e Contratos 01 40h/sem Comissdo Ensino Médio R$ 2.000,00
05 Diretora Executiva da Mulher 01 40h/sem Comisséo Ensino Médio R$ 2.000,00
06 Diretor de Compras 01 40h/sem Comiss@o Ensino Médio R$ 1.800,00
07 Diretor de Patrimdnio 01 40h/sem Comissao Ensino Médio R$ 1.600,00
08 Diretor de Almoxarifado 01 40h/sem Comissdo Ensino Médio R$ 1.800,00
09 Chefe de Gabinete 01 40h/sem Comisséo Ensino Médio R$ 1.412,00
10 Coordenador de Departamento de Pessoal 01 40h/sem Comissdo Ensino Médio R$ 1.412,00
11 Coordenador de Compras 01 40h/sem Comissdo Ensino Médio R$ 1.412,00
12 Coordenador de Almoxarifado 01 40h/sem Comissdo Ensino Médio R$ 1.412,00
13 Coordenador de Patrimonio 01 40h/sem Comissio Ensino Médio R$ 1.412,00
14 Assistente Administrativo 09 40h/sem | Conc. Publico Ensino Médio R$ 1.412,00
I Técnico em informatica 02 40h/sem | Conc. Publico Ensm.o méd:o{técmco R$ 1.412,00
informética
16 Auxiliar Administrativo 04 40h/sem | Conc. Piblico Ensino Fundamental R$ 1.412,00
17 Nivel Médio + R$ 1.412,00
Digitador 02 40h/sem | Conc. Pablico Informatica Bésica e
digitagdo
18 Auxiliar de Servigos Gerais 07 40h/sem | Conc. Piblico Alfabetizado R$ 1.412,00
19 Vigia 08 40h/sem | Conc. Pablico Alfabetizado R$ 1.412,00
20 Motorista CNH “D” 01 40h/sem | Conc. Piblico Alfabetizado R$ 1.412,00
21| Contador 01 | 40h/sem | Cone. Pablico Bf;'sg?;‘gﬁb;g‘?gec"/ RS 7.150,00
22 Auxiliar de Licitagdes e Contratos 01 40h/sem | Conc. Piblico Ensino Médio R$ 1.800,00
23 Auxiliar de Almoxarifado 01 40h/sem | Conc. Publico Ensino Médio R$ 1.500,00
24 Auxiliar de Compras 01 40h/sem | Conc. Publico Ensino Médio R$ 1.500,00
25 Auxiliar Departamento de Pessoal 01 40h/sem | Conc. Publico Ensino Médio R$ 1.800,00
26 Meédico veterinario 01 20h/sem | Conc. Publico | Nivel Superior + CRMV | R$ 4.000,00
27 Agente de contratagdo - FC [fungdo 01 40h/sem Servidor Servidor efetivo com 3.000,00
comissionada] Publico curso especifico
iv. ORGAO: SECRETARIA DE FINANCAS

Ord. Cargo Vagas CH Provimento Escolaridade Vencimentos
01 Secretario de Finangas 01 40h/sem Comissdo AFINS Lei Especial
02 Coordenador da Coletoria Municipal 01 40h/sem Comissdo Ensino Médio R$ 1.600,00
03 Coordenador do Setor Imobiliario 01 40h/sem Comissdo Ensino Médio R$ 1.600,00
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03 Coordenador do Setor Imobiliario 01 40h/sem Comissdo Ensino Médio R$ 1.600,00
04 Coordenador de Orgamento 01 40h/sem Comissdo Ensino Médio R$ 1.600,00
05 T_esoureiro 01 40h/sem | Conc. Pablico Ensino Médio R$ 1.412,00
06 Fiscal de Tributos 03 40h/sem | Conc. Pablico Ensino Médio R$ 1.412,00
07 Fiscal de Posturas 02 40h/sem | Conc. Plblico Ensino Médio R$ 1.412,00
08 Nivel Superior: Direito, | R$ 3.000,00
Auditor Fiscal 01 30h/sem | Conc. Publico contgpllldade, ceanoma,
administragdo ou gestdo
publica
V. ORGAO: SECRETARIA EXECUTIVA DE AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE E RECURSOS HIDRICOS
Ord. Cargo Vagas CH Provimento Escolaridade Vencimentos
01 Secretario executivo de agricultura, meio .
anbionts.sfettces Bidrcos 01 40h/sem Comissdo AFINS R$ 2.500,00
02 | Diretor de Agricultura 01 40h/sem Comissdo Ensino Médio R$ 1.600,00
03 Diretor Executivo de Meio Ambiente e ; Ensino Médio
Recursos Hidricos 01 40h/sem Comissdo R$ 2.000,00
04 i : i i : i i
gﬁi?; de Desenvol. Agrario e agricultura 01 40h/sem Cormisslio Ensino Médio R$ 1.600,00
05 | Coordenador do Programa Compra Direta 01 40h/sem Comissdo Ensino Médio R$ 1.412,00
06 | Operador de Tratores 07 40h/sem | Conc. Piblico Alfabetizado R$ 1.600,00
07 | Auxiliar de Servigos Gerais 02 40h/sem | Conc. Pablico Alfabetizado R$ 1.412,00
08 | Motorista CNH “D” 01 40h/sem | Conc. Pablico Alfabetizado R$ 1.412,00
09 | Gari 15 40h/sem | Conc. Piblico Alfabetizado R$ 1.412,00
10 | Tecnélogo em Agricultura Familiar e oqis ]
Sustentabilidade 01 30h/sem | Conc. Publico Tecnodlogo R$ 2.500,00
vi. ORGAO: SECRETARIA EXECUTIVA DE ASSUNTOS PARLAMENTARES
Ord. Cargo Vagas CH Provimento Escolaridade Vencimentos
01 Secretario Executivo de Comunicagdo e 01 A6hfsen Comissao AFINS R$ 2.500,00
Assuntos Parlamentares
02 | Diretor de  comunicagdo ¢ ASSUMOS | o | 4opjsem |  Comissdo Ensino Médio RS 2.000,00
Parlamentares
03 | Assessor de Imprensa 01 40h/sem Comisséo Ensino Médio R$ 1.412,00
04 | Assessor de Comunicagdo e Locugdo 01 40h/sem Comissdo Fundamental R$ 1.412,00
05 | Auxiliar de Servigos Gerais 01 40h/sem | Conc. Pablico Alfabetizado R$ 1.412,00
06 | Vigia 01 40h/sem | Conc. Publico Alfabetizado R$ 1.412,00
07 | Auxiliar de Comunicagdo 01 40h/sem | Conc. Publico Ensino Médio R$ 1.800,00
vii. ORGAO: SECRETARIA DE OBRAS, HABITACAO E URBANISMO
Ord. Cargo Vagas CH Provimento Escolaridade Vencimentos
01 Secret{irlo Municipal de Obras, Habitagdo e 01 A0iifsem Comisso AFINS Lei Especial
Urbanismo
02 Secret{arlo Executivo de Obras, Habitagdo e 01 40t/sem Comissio Ensino Médio RS 2.500,00
Urbanismo
03 Secretario Executivo de Desenvolvimento 01 WGlsem Comissho Ensino Médio R$ 2.500,00
Urbano e Rural
04 Coordf’,nador de Obras, Habitag#do e 01 Alfser Cormisso Ensino Médio R$ 1.600,00
Urbanismo
05 | Coordenador de Limpeza Piblica 01 40h/sem Comisséo Ensino Médio R$ 1.412,00
06 | Zelador de Cemitério 02 40h/sem | Conc. Publico Alfabetizado R$ 1.412,00
07 | Auxiliar de Servigos Gerais 25 40h/sem | Conc. Publico Alfabetizado R$ 1.412,00
s Bing i - 0| s 1412401
Eletricista 01 40h/sem | Conc. Publico . : 30% de
profissionalizante : .
. : periculosidade
equiparado a médio
09 Pedreiro 05 40h/sem | Conc. Publico Alfabetizado R$ 1.600,00
viii. ORGAO: SECRETARIA EXECUTIVA DE TRANSPORTES
Ord. Cargo Vagas CH Provimento Escolaridade Vencimentos
01 | Secretario Municipal de Transportes 01 40h/sem Comiss#o AFINS Lei Especial
02 | Secretario Executivo de Transportes 01 40h/sem Comisséo Ensino Médio R$ 2.500,00
03 | Diretor Executivo de Manuten¢do 01 40h/sem Comissédo Ensino Médio R$ 2.000,00
04 | Chefe do DME - Departamento Municipal de 01 40h/ Coni Ensino Médio + CNH R$ 1.412,00
Esteadss sem omissdo «p»
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05 | Diretor de Transportes 01 40h/sem Comissdo Ensino Médio R$ 1.600,00
06 Motorista CNH “D” 06 40h/sem | Conc. Publico Alfabetizado R$ 1.412,00
07 | Mecénico 01 40h/sem | Conc. Publico Alfabetizado R$ 2.000,00
08 | Auxiliar de Servigos Gerais 04 40h/sem | Conc. Plblico Alfabetizado R$ 1.412,00
Ensino Médio + curso
09 | Operador de Moto-Niveladora 02 40h/sem | Conc. Pablico de operador de moto R$ 2.400,00
niveladora + CNH “B”
Ensino Fundamental +
10 Operador de Retroescavadeira 04 40h/sem | Conc. Plblico | curso profissionalizante R$ 1.800,00
+ CNH “B”
Ensino Fundamental +
11 Operador de Retroescavadeira de esteira (PC) 01 40h/sem | Conc. Plblico | curso profissionalizante R$ 2.200,00
+ CNH “B”
Ensino Fundamental +
12 Operador de P4 Mecénica/carregadeira 02 40h/sem | Conc. Plblico | curso profissionalizante R$ 2.200,00
+ CNH “B”
13 Auxiliar de Manutengdo 01 40h/sem | Conc. Publico Ensino Fundamental R$ 1.800,00

I. QUADRO DE PESSOAL DA SECRETARIA DE SAUDE E
SANEAMENTO
i.  ORGAO: SECRETARIA DE SAUDE
Ord. Nome Do Cargo Vagas CH Provimento Escolaridade Vencimentos
01 | Secretério(a) de Saiude 01 40h/sem Comisséo AFINS Lei Especial
02 | Secretario Executivo da Satde 01 40h/sem Comissdo Ensino Médio i3 2000
03 | Chefe de Gabinete 01 40h/sem Comissdo Ensino Médio R$ 1.412,00
. i Bacharel em Direito + R$ 3.000,00
04 | Assessor Juridico 01 30h/sem | Conc. Publico inscriciio na OAB/TO
05 | Faturista 01 40h/sem | Conc. Publico Nivel Médio R$ 1.412,00
s . Ensino Médio + Informética | R$ 1.412,00
06 | Digitador 02 40h/sem | Conc. Publico Bisica e digitacéio
07 | Assistente Administrativo 05 40h/sem | Conc. Publico Ensino Médio R$ 1.350,00
08 | Coordenadora de Conselhos 01 40h/sem Comissdo Ensino Médio R$ 1.412,00
j R$ 1.600,00
09 | Coordenador ~ de  Plancjamento €| ) | 4op/sem |  Comissdo Nivel Superior 3
Programas estratégicos
10 | Motorista CNH “AB” 02 40h/sem | Conc. Publico Ensino Fundamental R$ 1.412,00
11 | Motorista CNH “D” 04 40h/sem | Conc. Publico Alfabetizado R$ 1.412,00
12 | Auxiliar de Servigos Gerais 01 40h/sem | Conc. Publico Alfabetizado R$ 1.412,00
13 | Coordenador (a) academia de Saude 01 40h/sem Comissdo Ensino Médio R$ 1.600,00
e Bel. Contabilidade ¢/
14 | Contador 01 20h/sem | Conc. Publico inscrictio no CRC R$ 4.000,00
15 Tecné'lo'go em 'Gestﬁ_o‘ Hospaler ¢ 01 40h/sem | Conc. Publico Tecnblogo R§2200,00
especialista em saude digital
ii. ORGAO: UNIDADE DE SAUDE DA FAMILIA
Ord. Nome Do Cargo Vagas CH Provimento Escolaridade Vencimentos
01 | Enfermeiro 03 40h/sem | Conc. Publico Nivel Superior + R$ 2.800,00
inscri¢@o no conselho
profissional
02 | Médico 03 40h/sem | Conc. Publico Nivel Superior + R$ 15.000,00
inscri¢do no conselho
profissional
03 | Odontdlogo 03 40h/sem | Conc. Publico Nivel Superior + R$ 4.000,00
inscrigdo no conselho
profissional
04 | Técnico em Enfermagem 04 40h/sem | Conc. Publico Ensino Médio + R$ 1.412,00
Técnico
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06 Técnico em saude bucal 01 40h/sem Conc. Publico Ensino R$ 1.412,00
- Meédio/Técnico
07 Recepcionista 01 40h/sem Conc. Publico Ensino Médio R$ 1.412,00
08 Agente Comunitario de satde - ACS 15 40h/sem Conc. Publico Ensino Médio R$ 2.824,00
09 | Vigia 01 40h/sem | Conc. Pablico Alfabetizado R$ 1.412,00
10 Auxiliar de Servigos Gerais 01 40h/sem Conc. Publico Alfabetizado R$ 1.412,00
iii. ORGAO: LABORATORIO MUNICIPAL COSME SOUSA CARVALHO
Ord. Nome Do Cargo Vagas CH Provimento Escolaridade Vencimentos
01 Biomédico ou bioquimico 03 30h/sem | Conc. Pablico Nivel Superior + R$ 2.541,00
inscrigdo no conselho
profissional
02 | Técnico em Laboratério 01 40h/sem | Conc. Publico Ensino Médio R$ 1.500,00
/Técnico
03 | Recepcionista 01 40h/sem | Conc. Puablico Ensino Médio R$ 1.412,00
04 Auxiliar de Servigos Gerais 01 40h/sem Conc. Publico Alfabetizado R$ 1.412,00
iv.  ORGAO: VIGILANCIA MUNICIPAL DE SAUDE
Ord. Nome Do Cargo Vagas CH Provimento Escolaridade Vencimentos
01 Coordenador Endemias 01 40h/sem Comissdo Ensino Médio R$ 1.800,00
02 | Coordenador da VISA 01 40h/sem Comiss@o Ensino Médio R$ 1.800,00
03 | Coordenador de Vigilancia Epidemiolégica 01 40h/sem Comissdo Ensino Médio R$ 1.800,00
04 | Agente de Combate a Endemias 04 40h/sem | Conc. Pablico Ensino Médio R$ 2.824,00
05 Fiscal da VISA 01 40H/sem Conc. Publico Ensino Médio R$ 1.412,00
06 | Médico veterinario 01 20h/sem | Conc. Pablico | Nivel Superior + | R$2.000,00
inscrig@o no
CRMV/TO
v.  ORGAO: UNIDADE BASICA DE SAUDE 24 HORAS
Ord. Nome Do Cargo Vagas CH Provimento Escolaridade Vencimentos
01 Enfermeiro 02 40h/sem | Conc. Publico Nivel Superior + R$ 2.800,00
inscrigdo no conselho
profissional
02 Médico 01 20h/sem Conc. Publico Nivel Superior + R$ 7.000,00
inscrigdo no conselho
profissional
03 | Farmacéutico 01 40h/sem | Conc. Pablico Nivel Superior + R$ 3.300,00
inscri¢@o no conselho
profissional
04 | Fisioterapeuta 01 30h/sem | Conc. Publico Nivel Superior + R$ 2.500,00
inscrigao no conselho
profissional
05 Nutricionista 01 30h/sem Conc. Pablico Nivel Superior + R$ 2.500,00
inscrigdo no conselho
profissional
06 Técnico em Enfermagem 16 30h/sem Conc. Publico Ensino Médio R$ 1.412,00
/Técnico
07 Atendente de Farmacia 01 40h/sem Conc. Publico Ensino Médio R$ 1.412,00
08 Recepcionista 05 40h/sem Conc. Publico Ensino Médio R$ 1.412,00
09 | Vigia 04 40h/sem | Conc. Publico Alfabetizado R$ 1.412,00
10 | Motorista CNH “D” Ambuléncia 04 40h/sem | Conc. Pablico Ensino Médio + R$ 1.414,00
primeiros socorros
11 Auxiliar de Servigos Gerais 06 40h/sem | Conc. Publico Alfabetizado R$ 1.412,00
12 Cozinheira 04 40h/sem Conc. Publico Alfabetizado R$ 1.412,00
13 Educador Fisico 02 30h/sem Conc. Publico Nivel R$ 2.500,00
Superior/Bacharelado
+ inscrigdo no
conselho profissional
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12. Gestor (A) Do “SUAS” Sistema Unico De 01 40hs Comissdo Ensino Médio R$ 1.600,00
Assisténcia Social

13. Gestor (A) Financeira E Orgamentaria Do FMAS 01 40hs Comissdo Ensino Médio R$ 1.600,00

14. Gestor (A) Do Trabalho E Regulagdo Do SUAS 01 40hs Comissdo Ensino Médio R$ 1.600,00

15.  Gestor (A) Do Cadastro Unico E Do Programa Bolsa 01 40hs Comissdo Ensino Médio R$ 1.600,00
Familia

16. Assessor (A) Técnico De Vigilancia Socioassistencial 01 40hs Comissdo Ensino Médio R$ 1.412,00

17.  Supervisor No Programa Crianga Feliz 01 40hs Comiss@o Ensino Médio R$ 1.800,00

18. Visitadora Do Programa Crianga Feliz 03 40hs Conc. Puablico Ensino Médio R$ 1.412,00

19. Monitor (A) De Artes E Educagdo 05 40hs Conc. Publico Ensino Médio R$ 1.412,00

20. Assistente Administrativo 05 40hs Conc. Publico Ensino Médio R$ 1.412,00

21. Auxiliar De Servigos Gerais-ASG 06 40hs | Conc. Publico Alfabetizado R$ 1.412,00

22. Vigia 05 40hs | Conc. Publico Alfabetizado R$ 1.412,00

23. Recepcionista 03 40hs | Conc. Publico Ensino Médio R$ 1.412,00

24. Digitador 02 40Hs | Conc. Publico Ensino Médio + R$ 1.412,00

Informatica Bésica e
digitagdo
25. Entrevistador(a) do programa Bolsa Familia 02 40hs | Conc. Publico Ensino Médio R$ 1.412,00
26. Motorista [CNH categoria B] 03 40hs | Conc. Publico Alfabetizado R$ 1.412,00

CH = CARGA HORARIA
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V. ATRIBUICOES DO SERVIDOR PUBLICO DO MUNICIPIO DE
BARROLANDIA
a) CARGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL INCOMPLETO - CNFI
Ord. | CARGO ATRIBUICOES
01 Agente de | Executar ou auxiliar na execugdo de tarefas e trabalhos relacionados com as
vigilancia e | atividades meio e fim do 6rgéo de lotago, respeitados os regulamentos do servigo;
defesa participar de capacitagdes e treinamentos; zelar e defender o patriménio publico;
patrimonial trabalhar durante periodo noturno, se necessario.
(Vigia)
02 Auxiliar de | Executar tarefas manuais de baixa complexidade, relacionadas com a limpeza e
Servigos Gerais — | organizagdo do local de trabalho (interna e externa), como varrer, escovar, lavar,
ASG remover lixo; executar carga e descarga de materiais; executar servigos de copeiro;
executar atividades e servigos gerais de infraestrutura, conservagdo, limpeza e
outros, na zona urbana e/ou rural do municipio; realizar outras tarefas correlatas ao
cargo; participar de capacitagdes e treinamentos.

03 Chefe de Defesa | Controlar e armazenar os bens patrimoniados que compdem a reserva técnica da

de Patriménio Institui¢io, para atendimento as demandas das unidades administrativas; controlar
a movimentag#o em sistema proprio dos bens patrimoniados, bem como dos termos
de responsabilidade; entregar aos fornecedores as notas de empenho dos bens
patrimonidveis adquiridos pela Institui¢do, com posterior envio a Secdo de
Almoxarifado para controle do prazo de entrega; colher, quando necessério, nas
notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos bens patrimonidveis, o atestado do
solicitante para fins do seu recebimento definitivo; arquivar a documentagéo dos
bens iméveis pertencentes ao Ministério Publico; tombar bens patrimoniados
adquiridos ou recebidos em doagdo pelo Ministério Publico; receber e encaminhar
méveis e equipamentos danificados & manutengdo.

04 Cozinheira Executar trabalho de cozinha, relativos a preparagdo de alimentos; preparar
refeigdes variadas em forno e fogdo; selecionar carnes, verduras, peixes, cereais
para cozimento quanto a qualidade, aspecto e estado de conservag#o; operar fogdes,
aparelhos de preparagdo ou manipulagdo de géneros alimenticios, aparelhos de
aquecimento ou refrigeragdo e outros, elétricos ou néo; zelar para que o material e
equipamentos de cozinha estejam sempre em perfeitas condigdes de utilizagdo,
funcionamento, higiene e seguranga; exercer perfeita vigilancia técnica sobre a
condimentagio e cocgdo dos alimentos, executar outras tarefas correlatas.

05 Gari Auxiliar em servigos gerais de infraestrutura, limpeza, jardinagem e manutengéo
em geral, coleta de lixo, respeitados os regulamentos do servigo.

06 Mecénico Fazer a manutengdo preventiva, na reparagdo e, ocasionalmente, na adequagdo
de maquinas, motores e outros equipamentos mecanicos.

07 Motorista CNH Dirigir veiculo; auxiliar em carga e descarga, além de informar ao superior qualquer

categoria “D” ocorréncia com o veiculo, respeitados os regulamentos do servigo; aceitar e assinar
o Termo de Responsabilidade pelo bom uso e conservagdo do veiculo publico.
08 Operador de | Operar Trator, equipamentos de arrasto, elevagio e deslocamento de materiais,

Maquinas Leves
(trator)

como pas carregadeiras, retroescavadeiras, empilhadeiras, tratores e outros
similares, controlando a velocidade de tragdo e freando, para movimentar diversas
cargas; auxiliar nos trabalhos de carga e descarga de materiais diversos. Registrar
as operagdes realizadas, bem como 0s processos utilizados para permitir o controle
dos resultados; zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos
de protegdo apropriados, quando da execugdo dos servigos; zelar pela guarda,
conservagio, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho; executar outras tarefas correlatas,
conforme necessidade ou a critério de seu superior; operar equipamentos de arrasto,
elevagdo e deslocamento de materiais, como pas carregadeiras, retroescavadeiras,
empilhadeiras, tratores e outros similares, controlando a velocidade de tragdo e
freando, para movimentar diversas cargas; auxiliar nos trabalhos de carga e
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+ inscri¢do no
conselho profissional

vi. ORGAO: EMULTI- EQUIPE MULTIPROFISSIONAL

Oorld. bsidion Nome Do Cargo Vz(a)g]as 305/1;1 Provim'en.to ,Escolaridz.ade Vencimentos
em | Conc. Publico Nivel Superior + R$ 2.500,00
inscrigdo no conselho
— profissional
02 | Fisioterapeuta 01 30h/sem Conc. Pablico Nivel Superior + R$ 2.500,00
inscrigdo no conselho
profissional
03 Assistente Social 01 30h/sem Conc. Publico Nivel Superior + R$ 2.500,00
inscrigdo no conselho
profissional
III. QUADRO DE PESSOAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO, ESPORTE, CULTURA E JUVENTUDE
i ORGAO: SECRETARIA DE EDUCACAO
Ord. Cargo Vagas CH Provimento Escolaridade Vencimentos
il Secretario de Educagdo 01 40h/sem Comissdo Hivel :;rp}\lerlor & Lei Especial
B Sccretdrio Exceutivo de Educagdlo, Esporte, | ;| 4op/sem | Comissdo Ensinn hcdie RS 2.500,00
03 Coordenador de apoio Técnico 02 40h/sem Comissdo Ensino Médio R$ 2.298,80
04 Assistente de Transporte Escolar 01 40h/sem | Conc. Pablico Ensino Médio R$ 1.800,00
05 Assistente Administrativo 01 40h/sem | Conc. Publico Ensino Médio R$ 1.350,00
06 Auxiliar Administrativo 01 40h/sem | Conc. Piblico Ensino Fundamental R$ 1.412,00
07 Motorista CNH “D” 12 40h/sem | Conc. Pablico Alfabetizado R$ 1.412,00
08 Inspetor Escolar e Planejamento 01 40h/sem Comissdo Nivel Superior R$ 1.836,00
09 Orientador Educacional 01 40h/sem Comissdo Nivel Superior R$ 1.836,00
10 Psicopedagogo 01 40h/sem | Conc. Publico Nivel Superior R$ 1.836,00
11 Supervisor pedagdgico 01 40h/sem Comiss#o Nivel Superior R$ 1.836,00
12 Diretor de Educagdo PII 01 40h/sem Comissao Nivel Superior R$ 1.836,00
13 Chefe de defesa do patrimdnio 02 40h/sem Comiss#o Alfabetizado R$ 1.412,00
14 Chefe de Gabinete 01 40h/sem Comissdo Ensino Médio R$ 1.412,00
15 Diretor de Cultura 01 40h/sem Comissdo Ensino Médio R$ 1.600,00
16 Diretor de Esportes 01 40h/sem Comissdo Ensino Médio R$ 1.600,00
17 Diretor de Juventude 01 40h/sem Comiss&o Ensino Médio R$ 1.600,00
18 Coordenador de Esportes 01 40h/sem Comissdo Ensino Médio R$ 1.412,00
19 Coordenador de Cultura 01 40h/sem Comissdo Ensino Médio R$ 1.412,00
20 Coordenador de Juventude 01 40h/sem Comissdo Ensino Médio R$ 1.412,00
21 Nivel Superior +
Psicélogo 01 30h/sem | Conc. Pablico inscrigdo no conselho R$ 2.500,00
profissional
22 Nivel Superior +
Assistente Social 01 30h/sem | Conc. Publico inscri¢do no conselho R$ 2.500,00
profissional
23 Auxiliar de Servigos Gerais 03 40h/sem Conc. Publico Alfabetizado R$ 1.412,00
24| Contador 01 | 20Wsem | Conc.Pablico | Pon ccr?:atsbrigdcagccd R$ 4.000,00
25 Nutricionista 01 20h/sem | Conc. Pablico Nivel Superior + R$ 1.500,00
inscrigdo no conselho
profissional
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28 I Ensino Médio + R$ 1.412,00
Digitador(a) 01 40h/sem | Conc. Publico Informatica Bésica e
digitagdo
iv. ORGAO: ESCOLA MUNICIPAL MARCELA SILVA COUTO CABRAL
Ord. Cargo Vagas CH Provinents Escolaridade Vencimentos
01 Diretor de Escola P-II 01 40h/sem Comisséo Superior R$ 3.500,00
02 Coordenador de Secretaria P-II 01 40h/sem Comissdo Superior R$ 2.600,00
03 Coordenador Pedagdgico P-II 01 40h/sem | Conc. Publico Superior R$ 3.000,00
04 Auxiliar de Apoio Escolar 01 40h/sem Conc. Publico Ensino Médio R$ 2.200,00
05 Auxiliar de almoxarifado 01 40h/sem Conc. Publico Ensino Médio R$ 1.600,00
06 Monitor de Ensino 09 20h/sem Conc. Publico Ensino Médio R$ 1.412,00
07 Professor PA 01 40h/sem Conc. Publico Ensino Fundamental R$ 1.412,00
08 Professor P-1 08 20h/sem | Conc. Publico Médio Magistério R$ 1.835,50
09 Professor P-1 02 27h/sem | Conc. Pablico Médio Magistério R$ 2.477,93
10 Professor P-I 02 33h/sem Conc. Piblico Médio Magistério R$ 3.112,60
11 Professor P-1 02 40h/sem | Conc. Piblico Médio Magistério R$ 3.670,89
12 Professor P- 11 04 20h/sem Conc. Publico Nivel Superior R$ 1.927,22
13 Professor P — 11 02 27h/sem | Conc. Pablico Nivel Superior R$ 2.569,64
14 Professor P — 11 02 33h/sem | Conc. Publico Nivel Superior R$ 3.204,31
15 Professor P-11 06 40h/sem Conc. Pablico Nivel Superior R$ 3.854,43
16 Professor P - 111 01 20h/sem Conc. Publico Nivel Superior R$ 2.023,57
17 Professor P —III 02 27h/sem | Conc. Publico Nivel Superior R$ 2.666,00
18 Professor P —III 02 33h/sem | Conc. Publico Nivel Superior R$ 3.300,67
19 Professor P-I11 03 40h/sem Conc. Publico Nivel Superior R$ 4.047,15
20 Professor (a) de Educagéo Fisica /licenciatura 01 40h/sem | Conc. Publico Nivel Superior R$ 3.680,00
21 Merendeira 05 40h/sem Conc. Publico Ensino Fundamental R$ 1.412,00
22 Auxiliar de Servigos Gerais 05 40h/sem Conc. Publico Alfabetizado R$ 1.412,00
23 Vigia 04 40h/sem | Conc. Publico Alfabetizado R$ 1.412,00
IV. QUADRO DE PESSOAL DA SECRETARIA DE ASSISTENCIA
SOCIAL
SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL
Cargos Vagas CH Provimento Escol Minima Vencimentos
1. Secretario(a) De Assisténcia Social 01 40hs Comissdo AFINS Lei especial
2. Diretor(a) Da Prote¢do Social Bésica e Especial 01 40hs Comissdo Nivel Superior R$ 2.500,00
3. Chefe De Gabinete 01 40hs Comissdo Ensino Médio R$ 1.600,00
4. Coordenador do CRAS 01 40hs Comissdo Nivel Superior R$ 2.500,00
5.  Assistente Social 05 30hs Conc. Publico Nivel Superior + R$ 2.200,00
inscri¢do no conselho
profissional
6. Pedagogo 02 40Hs Conc. Publico Nivel Superior R$ 2.200,00
7.  Psicélogo 03 40hs | Conc. Publico Nivel Superior + R$ 3.000,00
CRP
8. Coordenador do CREAS 01 30hs Comiss@o Ensino Médio R$ 2.500,00
9.  Orientador Social 01 40hs Conc. Publico Nivel Superior R$ 1.412,00
10. Gerente Do “SCFV” Servigos de Convivéncia de 01 40hs Comissdo Nivel Superior R$ 1.600,00
Fortalecimento de Vinculos

11.  Gestor(A) Dos Conselhos 01 40hs Comissdo Ensino Médio R$ 1.600,00
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Ord. Cargos Vagas CH Provimento Escolaridade Vencimentos
01 Diretor de Escola PII 01 40h/sem Comissdo Nivel Superior R$ 3.500,00
02 Coordenador Pedagogico — P 11 03 40h/sem | Conc. Publico Nivel Superior R$ 3.000,00
03 Auxiliar de Apoio Escolar 01 40h/sem | Conc. Pablico Nivel Médio R$ 2.200,00
04 | Coordenador de Secretaria PII 01 40h/sem Comiss&o Nivel Superior R$ 2.600,00
05 Coordenador de laboratdrio de informética 01 40h/sem Comissdo Ensino Médio/técnico R$ 1.500,00
06 | Monitor de Ensino 14 20h/sem | Conc. Publico Nivel Médio R$ 1.412,00
07 | Professor (a) PA -professor auxiliar 01 40h/sem | Conc. Publico Ensino Fundamental R$ 1.412,00
08 | Professor (a) P—1I 10 20h/sem | Conc. Publico Médio Magistério R$ 1.835,50
09 | Professor (a) P—1 02 27h/sem | Conc. Publico Médio Magistério R$ 2.477,93
10 Professor (a) P —1 02 33h/sem | Conc. Pablico Meédio Magistério R$ 3.112,60
11 Professor (a) P -1 01 40h/sem | Conc. Publico Meédio Magistério R$ 3.670,89
12 | Professor (a) P —1I 09 20h/sem | Conc. Publico Nivel Superior R$ 1.927,22
13 | Professor (a) P—1II 02 27h/sem | Conc. Publico Nivel Superior R$ 2.569,64
14 | Professor (a) P—1I 02 33h/sem | Conc. Publico Nivel Superior R$ 3.204,31
15 | Professor (a) P—1I 10 40h/sem | Conc. Publico Nivel Superior R$ 3.854,43
16 | Professor (a) P —1III 01 20h/sem | Conc. Publico Nivel Superior R$ 2.023,57
17 | Professor (a) P—III 02 27h/sem | Conc. Piblico Nivel Superior R$ 2.666,00
18 | Professor (a) P—1III 02 33h/sem | Conc. Publico Nivel Superior R$ 3.300,67
19 | Professor (a) P —III 07 40h/sem | Conc. Publico Nivel Superior R$ 4.047,15
0 }:;irggﬁisigtrura(a) de Educagio Fisics. Il 01 40h/sem | Conc. Publico Nivel Superior RS 3.854.43
21 | Auxiliar de Servigos Gerais 08 40h/sem | Conc. Piblico Ensino Fundamental R$ 1.412,00
22 | Merendeira 06 40h/sem | Conc. Publico Ensino Fundamental R$ 1.412,00
23 | Bibliotecério 01 40h/sem | Conc. Publico Ensino Médio R$ 1.412,00
24 | Vigia 03 40h/sem | Conc. Publico Alfabetizado R$ 1.412,00
25 | Auxiliar de almoxarifado 01 40h/sem | Conc. Publico Ensino Médio R$ 1.600,00

jii. ORGAO: CENTRO MUNICIPAL DE EDUCACAO INFANTIL CRISTINO REGENES CARDOSO
Ord. Cargos Vagas CH Provimento Escolaridade Vencimentos
01 Diretor do CMEI — P-II 01 40h/sem Comissao Nivel Superior R$ 3.500,00
02 Coordenador Pedagégico P —1I 01 40h/sem | Conc. Piblico Nivel Superior R$ 3.000,00
03 Coordenador Pedag6gico P —1 01 40h/sem | Conc. Publico Ensino Médio R$ 2.500,00
04 Auxiliar de Apoio Escolar 01 40h/sem | Conc. Publico Ensino Médio R$ 2.200,00
05 Coordenador de Secretaria PII 01 40h/sem Comiss&o Nivel Superior R$ 2.600,00
06 Coordenador de Secretaria 01 40h/sem Comissdo Ensino Médio R$ 2.400,00
07 Auxiliar de almoxarifado 01 40h/sem | Conc. Publico Ensino Médio R$ 1.600,00
08 Monitor de Ensino 24 20h/sem | Conc. Publico Ensino Médio R$ 1.412,00
09 Professor (a) - P —1 10 20h/sem | Conc. Publico Médio Magistério R$ 1.835,50
10 Professor (a) P —1 02 27h/sem | Conc. Publico Médio Magistério R$ 2.477,93
11 Professor (a) P—1 02 33h/sem | Conc. Pablico Médio Magistério R$ 3.112,60
12 Professor (a) P —1 02 40h/sem | Conc. Publico Médio Magistério R$ 3.670,89
13 Professor (a) - P —1I 06 20h/sem | Conc. Pablico Nivel Superior R$ 1.927,22
14 Professor (a) P —1I 02 27h/sem | Conc. Pablico Nivel Superior R$ 2.569,64
15 Professor (a) P —1I 02 33h/sem | Conc. Pablico Nivel Superior R$ 3.204,31
16 Professor (a) — P —1I 06 40h/sem | Conc. Publico Nivel Superior RS 3.854,43
17 Professor (a) - P —1II 02 20h/sem | Conc. Publico Nivel Superior R$ 2.023,57
18 Professor (a) P —1II 02 27h/sem | Conc. Pablico Nivel Superior R$ 2.666,00
19 Professor (a) P — 111 02 33h/sem | Conc. Publico Nivel Superior R$ 3.300,67
20 Professor (a) - P —I1II 04 40h/sem | Conc. Publico Nivel Superior R$ 4.047,15
21 Auxiliar Administrativo 01 40h/sem | Conc. Publico Ensino Fundamental R$ 1.412,00
22 Auxiliar de Servigos Gerais 07 40h/sem | Conc. Publico Alfabetizado R$ 1.412,00
23 Merendeira 05 40h/sem | Conc. Publico Ensino Fundamental R$ 1.412,00
24 Vigia 03 40h/sem | Conc. Piblico Alfabetizado R$ 1.412,00
26 Auxiliar de Lactario 02 40h/sem | Conc. Publico Ensino Fundamental R$ 1.412,00
27 | Lavadeira 02 | 40h/sem | Conc. Publico Ensino Fundamental R$ 1.412,00
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descarga de materiais diversos. Registrar as operag@es realizadas, bem como os
processos utilizados para permitir o controle dos resultados; zelar pela seguranga
individual e coletiva, utilizando equipamentos de prote¢do apropriados, quando da
execugdo dos servigos; zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;
executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior; verificar diariamente as condigdes de funcionamento de veiculos, antes da
sua utilizagdo como: os pneus, 4dgua do radiador, baterias, nivel do 6leo,
amperimetro, sinaleira, freios, combustivel, etc...; transportar pessoas e materiais;
orientar o carregamento e descarregamento de cargas, com o fim de manter o
equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados; zelar pela
seguranga de passageiros, verificando o fechamento das portas € o uso de cintos de
seguranga; fazer pequenos reparos de urgéncia no veiculo; manter o veiculo limpo,
interna e externamente, € em condigdes de uso, levando-o a manutengdo sempre
que necessdrio; observar os periodos de revisdo e manutengdo preventiva do
veiculo; anotar, segundo normas estabelecidas quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerario, ocorréncias; recolher o
veiculo ap6s o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado; zelar pela
limpeza e conservag#o do veiculo; executar outras tarefas correlatas

09 Pedreiro Executar trabalhos com alvenaria, concreto e outros materiais, guiando-se por
desenhos, projetos, esquemas e especificagdes e utilizando processos e
instrumentos pertinentes ao oficio, para construir; reformar, pavimentar ou reparar
prédios e obras similares da administragdo publica.

10 Zelador do | Executar tarefas e trabalhos relacionados a organizagdo do cemitério; cuidar da

Cemitério manutengo e limpeza; controlar o acesso de pessoas e prestadores de servigos;
organizar os sepultamentos e exumagdes quando necessarios.
b) CARGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL COMPLETO - CNFC
Ord. | CARGO ATRIBUICOES
01 | Assessor de | Publicar e dar publicidade dos atos oficiais, campanhas de carater informativos, divulgar
comunicagdo e | as agdes desenvolvidas pelo Prefeito Municipal e demais 6rgdos da Administragdo
Locugdo Municipal; acompanhar a execugdo dos contratos de publicidade, mantendo em perfeita
ordem os materiais resultantes das publicidades e publicagdes, tais como, jornais, fitas,
CD’s, DVD’s, etc; acompanhar o Prefeito Municipal nas solenidades e eventos oficiais.
Elaborar matérias jornalisticas a respeito das agdes do Executivo Municipal; elaborar
campanhas de propaganda, marketing e multimidia da Administrag&o Publica Municipal;
produzir videos, 4udios e fotografias das agdes do Executivo Municipal; elaborar e
organizar arquivo do acervo publicitario do Municipio e Executar outras tarefas
correlatas; além de Gerenciar crise no caso do poder administrativo sofrer com ataques
a sua imagem institucional ou a sua reputagdo.
02 | Auxiliar Auxiliar na execugdo de tarefas e trabalhos de baixa complexidade no 6rgdo de lotagdo,
Administrativo respeitados os regulamentos do servigo; participar de capacitagBes e treinamentos;

elaborar e expedir documentos, postagem, arquivo, controle de processos, sob a
supervisdo do responsavel pelo setor de lotagdo; organizar e manter controle e guarda de
documentos e informagdes; atender telefones, transmitindo os recados as pessoas; levar
e trazer documentos de uma unidade para outra, quando solicitado; efetuar anotagdes e
transmitir os recados aos demais servidores; preencher impressos de requerimentos e
outros documentos; atender ao piiblico; receber requisicdes de material, conferindo as
especificagBes contidas quanto a discriminag#o, quantidade, tipo e tamanho, para
armazenar e/ ou distribuir os materiais as unidade solicitantes; controlar a entrada e saida
de material; organizar e controlar arquivos e ficharios; efetuar os trabalhos e tarefas
administrativas inerentes s secretarias das unidades escolares e departamentos de
educagdo; exercer atividades auxiliares de organizagdo, arquivo e controle em Biblioteca
municipal; agendar consultas médicas nos Postos de Satde; auxiliar nas atividades de
protocolo e cadastros; efetuar todas as demais fungdes de carater administrativo
correlatas e de mesmo nivel de complexidade e responsabilidade.
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03

Auxiliar
Manutengédo

de

Executar servigos como reparos de hidraulica e elétrica, marcenaria, higienizagdo de
apart.alhos.de ar condicionado e limpeza de bebedouros, visando a satide e o conforto dos
ﬁ.m’cwnarlos e usudrios, realizar reforma e limpeza predial, colaborando para manter a
higiene e boa aparéncia externa e interna da unidade; auxiliar no preparo de pegas,
ferrgmentas e instrumentos necessarios para a manutengdo preventiva e corretiva dos
equipamentos, motores, moveis, circuitos hidraulicos, elétricos, entre outros, da unidade;
colaborar na limpeza dos equipamentos da manuteng@o, bem como instrumentos de uso
comum,; verificar existéncia de vazamentos, fazer roscas em canos, lixar pegas, limpar
caixas d’agua, telhas e outros materiais; auxiliar na preparagdo de equipamentos e
matéria-prima necessaria para a execugdo de tarefas, bem como na montagem final e
acabamento adequado; auxiliar e executar nos trabalhos de conservagdo, reparos e
manutengio preventiva e corretiva de maquinas e equipamentos mecanizados, a partir da
orientagdo especifica oral e por escrito; auxiliar e executar trabalhos de soldagem de
pegas de metal, a partir de rotinas previamente estabelecidas; executar demais atividades
inerentes ao setor, conforme solicitagdo do superior imediato; executar outras tarefas
correlatas a drea.

04

Auxiliar
Lactario

de

Receber géneros e materiais de acordo com as normas estabelecidas pelo controle
higiénico-sanitario; armazenar os géneros e materiais de acordo com os tipos e técnicas
estipuladas, em refrigeradores, estantes e estrados localizados na despensa; identificar e
distribuir alimentos previamente preparados, destinados as 4reas de Lactario, Cafeteria,
e Copas; preparar formulas destinadas a alimentagdo infantil e dietas enterais; envasar,
identificar, acondicionar e distribuir, formulas destinadas a alimentag#o infantil e dietas
enterais; higienizar frascos e acessérios de mamadeiras; participar da montagem das
refeigdes lendo cartdes de identificagéo de dietas e sob supervisdo do técnico em nutri¢éo
ou nutricionista; aquecer e distribuir as refei¢des, formulas infantis; preparar o local e
material destinados 2 distribuig@o de refeiges; recolher as lougas e utensilios utilizados
para a distribuigdo das refei¢Ses e transporta-los para a area de higienizagdo; executar
outras tarefas correlatas a drea.

05

Lavadeira

Lavar, supervisionar e orientar quantos roupas que recebem e cuidar quanto a assepsia;
controlar estoque solicitando a aquisi¢io quando necessario; controlar e zelar pelo
material permanente da segdo: secadora, lavadora, centrifuga, maquinas de costura,
estufas, etc., solicitando os reparos necessérios; controlar a esterilizagdo de material
enviado da lavanderia e rouparia (panos, luvas etc.); guardar sigilo das atividades
inerentes as atribuigdes do cargo, levando ao conhecimento do superior hierarquico
informagdes ou noticias de interesse do servigo publico ou particular que possa interferir
no regular andamento do servigo piiblico; primar pela qualidade dos servigos executados;
velar pela guarda, conservagdo, higiene e economia dos materiais a si confiados,
recolhendo-os e armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente;
apresentagdo de relatorios semestrais das atividades para analise; outras fungdes afins e
correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior hierarquico; executar outras
tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a sua fung#o.

06

Merendeira

Zelar pela limpeza e organizagdo da cozinha; receber do nutricionista e da diregdo da
escola as instrugdes necessarias; receber os alimentos e demais materiais destinados a
alimentagdo escolar; controlar os estoques de produtos utilizados na alimentag#o escolar;
armazenar alimentos de forma a conservé-los em perfeito estado de consumo; preparar
as refeicdes destinadas aos alunos durante o periodo em que permanecer na escola, de
acordo com a receita padronizada e de acordo com o cardépio do dia; distribuir as
refei¢des, no horéario indicado pela dire¢do da escola; organizar o material sob sua
responsabilidade na cozinha e nas dependéncias da cozinha (despensa, sanitdrio, caso
seja exclusivo para uso da merendeira); cuidar da manutengo do material e do local sob
seus cuidados; trajar o uniforme fornecido pelo Servigo de Alimentagdo Escolar ou pela
diregdo da escola.

07

Motorista
56AB’7

CNH

Dirigir e conservar veiculos automotores, da frota do Executivo, manipulando os
comandos de marcha e diregdo, conduzindo-o em trajeto determinado de acordo com as
normas de transito e as instrugdes fornecidas pelo superior imediato; dirigir os veiculos
integrantes do Municipio ou por ele utilizado, dentro e fora do Municipio, verificando
diariamente, antes e ap6s sua utilizagdo, as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes
de sua utilizagdo: pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios,
embreagem, nivel de combustivel entre outros; verificar se a documentagdo do veiculo a
ser utilizado est4 completa, bem como devolvé-la a chefia imediata quando do término
da tarefa; manter o veiculo limpo, interna e externamente € em perfeitas condigdes;
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observar e controlar os periodos de revisio e manutengdo recomendados
preventivamente, para assegurar a plena condi¢@o de utilizagdo; realizar anotagdes,
segundo as normas estabelecidas e orientagdes recebidas, da quilometragem, viagens
realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerdrios percorridos, além de outras
ocorréncias, a fim de manter a boa organizag@o e controle da administragio; recolher o
veiculo ap6s sua utilizag8o, em local previamente determinado, deixando-o corretamente
estacionado e fechado; Solicitar os servigos de mecénica e manutengdo dos veiculos
quando apresentarem qualquer irregularidade; Transportar pessoas e equipamentos,
garantindo a seguranga dos mesmos; Executar servigos de entrega e retirada de
documentos e materiais, quando necessario; observar a sinaliza¢do e zelar pela seguranga
dos passageiros, transeuntes e demais veiculos; Realizar reparos de emergéncia; zelar
pela documentag@o dos veiculos da frota Municipal, zelando por sua guarda, regularidade
e atualizagdo junto aos orgdos de transito competentes e Executar outras atividades
correlatas, determinadas pelo superior imediato.

08

Motorista CNH
categoria “D”

Dirigir veiculo; auxiliar em carga e descarga, além de informar ao superior qualquer
ocorréncia com o veiculo, respeitados os regulamentos do servigo; aceitar e assinar o
Termo de Responsabilidade pelo bom uso e conservagdo do veiculo publico verificando
diariamente, antes e ap6s sua utilizag#o, as condi¢des de funcionamento do veiculo, antes
de sua utilizagdo: pneus, 4gua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios,
embreagem, nivel de combustivel entre outros; verificar se a documentag#o do veiculo a
ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la a chefia imediata quando do término
da tarefa; manter o veiculo limpo, interna e externamente e em perfeitas condigdes;
observar e controlar os periodos de revisio e manutengdo recomendados
preventivamente, para assegurar a plena condi¢do de utilizagdo; realizar anotagdes,
segundo as normas estabelecidas e orientagdes recebidas, da quilometragem, viagens
realizadas, objetos ou pessoas transportadas, itinerrios percorridos, além de outras
ocorréncias, a fim de manter a boa organizagdo e controle da administragdo; recolher o
veiculo apés sua utilizagdo, em local previamente determinado, deixando-o corretamente
estacionado e fechado; Solicitar os servigos de mecénica e manutengéo dos veiculos
quando apresentarem qualquer irregularidade; transportar pessoas e equipamentos,
garantindo a seguranga dos mesmos; executar servicos de entrega e retirada de
documentos e materiais, quando necessério; observar a sinalizagdo e zelar pela seguranga
dos passageiros, transeuntes e demais veiculos; realizar reparos de emergéncia; zelar pela
documentagdo dos veiculos da frota Municipal, zelando por sua guarda, regularidade e
atualizagio junto aos orgdos de transito competentes e Executar outras atividades
correlatas, determinadas pelo superior imediato.

09

Operador de Pa
Carregadeira

Operar a maquina montada sobre rodas ou esteiras e provida de uma pa de comando
hidraulico, conduzindo-a e acionando os comandos de tragdo e os comandos hidraulicos,
para escavar e mover terra, pedras, areia, cascalho e materiais semelhantes; efetuar o
abastecimento, mantendo-as sempre limpas; desempenhar outras atribuigdes que, por
suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia; - aceitar e assinar o Termo
de Responsabilidade pelo bom uso e conservagdo do veiculo publico.

10

Operador de
Retroescavadeira

Operar méaquinas escavadeiras, controlando seus comandos de corte e elevagdo; efetuar
o abastecimento, mantendo—as sempre limpas; desempenhar outras atribuigdes que, por
suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia; aceitar e assinar o Termo
de Responsabilidade pelo bom uso e conservagdo do veiculo publico.

11

Operador de retro
escavadeira de
Esteira PC

Operar trator de esteira, controlando seus comandos; efetuar o abastecimento, mantendo-
as sempre limpas; desempenhar outras atribuigSes que se incluam na sua esfera de
competéncia; aceitar e assinar o Termo de Responsabilidade pelo bom uso e conservagdo
do veiculo publico.

12

Professor Auxiliar
PA

Auxilia os alunos e professores, acompanha as criangas para o recreio e banheiro,
organiza a sala, atende os professores nas solicitagdes de material pedagogico em sala ou
de assisténcia as criangas e colabora na organizagfo da instituigdo.

¢) CARGOS DE NiVEL MEDIO - CNM

[ Ord. | CARGO

| ATRIBUICOES
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01

Agente de
Combate a
Endemias

Exercer at.ividades de vigil%‘mcia, prevengdo e controle de doengas e promogdo da saude,
desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob supervisdo do gestor de
cada ente federado conforme a PORTARIA N° 2.436, DE 21 DE SETEMBRO DE 2017
que aprova a Politica Nacional de Atengdo Bésica, estabelecendo a revisdo de diretrizes
para a organizagdo da Atengdo Bésica, no 4mbito do Sistema Unico de Saude (SUS) e
descreve as atribuigdes especificas do(a) Agente de Combate a Endemias que s#o: executar
agOes de campo para pesquisa entomoldgica, malacoldgica ou coleta de reservatérios de
doengas; realizar cadastramento e atualizag@o da base de imoOveis para planejamento e
defini¢do de estratégias de prevengdo, intervengéo e controle de doengas, incluindo, dentre
outros, o recenseamento de animais e levantamento de indice amostral tecnicamente
indicado; executar agdes de controle de doengas utilizando as medidas de controle
quimico, biol6gico, manejo ambiental e outras agdes de manejo integrado de vetores;
realizar e manter atualizados os mapas, croquis e o reconhecimento geografico de seu
territério; executar agdes de campo em projetos que visem avaliar novas metodologias de
intervengdo para prevengdo e controle de doengas; exercer outras atribui¢des que lhes
sejam atribuidas por legislag@o especifica da categoria, ou outra normativa instituida pelo
gestor federal, municipal ou estadual, além das atribui¢des comuns aos ACE e ACS que
sdo0: realizar diagnostico demogréfico, social, cultural, ambiental, epidemiolégico e
sanitario do territério em que atuam, contribuindo para o processo de territorializagéo e
mapeamento da drea de atuagdo da equipe; desenvolver atividades de promogdo da saude,
de prevengio de doengas e agravos, em especial aqueles mais prevalentes no territ6rio, e
de vigilancia em saude, por meio de visitas domiciliares regulares e de agdes educativas
individuais e coletivas, na UBS, no domicilio € outros espagos da comunidade, incluindo
a investigagio epidemioldgica de casos suspeitos de doengas e agravos junto a outros
profissionais da equipe quando necessério; realizar visitas domiciliares com periodicidade
estabelecida no planejamento da equipe e conforme as necessidades de saude da
populag#o, para 0 monitoramento da situagio das familias e individuos do territério, com
especial atengdo as pessoas com agravos e condigdes que necessitem de maior namero de
visitas domiciliares; identificar e registrar situagdes que interfiram no curso das doengas
ou que tenham importancia epidemiolégica relacionada aos fatores ambientas, realizando,
quando necessario, bloqueio de transmissdo de doengas infecciosas e agravos; orientar a
comunidade sobre sintomas, riscos e agentes transmissores de doengas e medidas de
prevengdo individual e coletiva; identificar casos suspeitos de doengas e agravos,
encaminhar os usuérios para a unidade de satide de referéncia, registrar e comunicar o fato
a autoridade de satde responsavel pelo territério; informar e mobilizar a comunidade para
desenvolver medidas simples de manejo ambiental e outras formas de intervengdo no
ambiente para o controle de vetores; conhecer o funcionamento das a¢des e servigos do
seu territorio e orientar as pessoas quanto a utilizagdo dos servigos de satde disponiveis;
estimular a participagdo da comunidade nas politicas publicas voltadas para a drea da
saude; identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar agdes
intersetoriais de relevancia para a promogdo da qualidade de vida da populagdo, como
agdes e programas de educagdo, esporte e lazer, assisténcia social, entre outros; exercer
outras atribuigdes que lhes sejam atribuidas.

02

Agente
Comunitario de
Saude

Executar tarefas de prevengdo, controle e acompanhamento de doengas junto as familias
da comunidade das zonas urbana e rural, respeitados os regulamentos do servigo, conforme
a PORTARIA N°2.436, DE 21 DE SETEMBRO DE 2017 que aprova a Politica Nacional
de Atengo Basica, estabelecendo a revisdo de diretrizes para a organizagéo da Atengdo
Bésica, no ambito do Sistema Unico de Saude (SUS) e descreve as atribuigdes especificas
do(a) Agente Comunitério de Satde (ACS) que sdo: trabalhar com adscrigd@o de individuos
e familias em base geogréfica definida e cadastrar todas as pessoas de sua area, mantendo
os dados atualizados no sistema de informagdo da Atengdo Bésica vigente, utilizando-os
de forma sistemética, com apoio da equipe, para a andlise da situagdo de saude,
considerando as caracteristicas sociais, econdmicas, culturais, demograficas e
epidemiolégicas do territério, e priorizando as situagdes a serem acompanhadas no
planejamento local; utilizar instrumentos para a coleta de informagdes que apoiem no
diagnéstico demografico e sociocultural da comunidade; registrar, para fins de
planejamento e acompanhamento das agdes de saude, os dados de nascimentos, obitos,
doengas e outros agravos a satide, garantido o sigilo ético; desenvolver agdes que busquem
a integragdo entre a equipe de saide e a populagdo adscrita a UBS, considerando as
caracteristicas e as finalidades do trabalho de acompanhamento de individuos e grupos
sociais ou coletividades; informar os usudrios sobre as datas e horérios de consultas e
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exames agendados; participar dos processos de regulagdo a partir da Atengéo Basica para
aco.mpan}.)amento das necessidades dos usuérios no que diz respeito a agendamentos ou
des:lsténcms de cqnsultas e exames solicitados; exercer outras atribui¢des que lhes sejam
atribuidas por l.eglslac;ao especifica da categoria, ou outra normativa instituida pelo gestor
federal, municipal ou do Distrito Federal. Poderdo ser consideradas, ainda, atividades do
Agente Comunitério de Satide, a serem realizadas em carater excepcional, assistidas por
profissional de saude de nivel superior, membro da equipe, apds treinamento especifico e
fornecimento de equipamentos adequados, em sua base geografica de atuagdo,
encaminhando o paciente para a unidade de saiide de referéncia; aferir a presséo arterial,
inclusive no domicilio, com o objetivo de promover satide e prevenir doengas e agravos;
realizar a medigdo da glicemia capilar, inclusive no domicilio, para o acompanhamento
dos casos diagnosticados de diabetes mellitus e segundo projeto terapéutico prescrito pelas
equipes que atuam na Atengdo Bésica- aferi¢do da temperatura axilar, durante a visita
domiciliar; realizar técnicas limpas de curativo, que s#o realizadas com material limpo,
4gua corrente ou soro fisiolégico e cobertura estéril, com uso de coberturas passivas, que
somente cobre a ferida; orientagdo e apoio, em domicilio, para a correta administragdo da
medicagdo do paciente em situag@o de vulnerabilidade. Importante ressaltar que os ACS
s6 realizardo a execugdo dos procedimentos que requeiram capacidade técnica especifica
se detiverem a respectiva formagdo, respeitada autorizagéo legal, além das atribuigdes
comuns aos ACE e ACS que s#o: realizar diagnéstico demografico, social, cultural,
ambiental, epidemiolégico e sanitario do territério em que atuam, contribuindo para o
processo de territorializagdo e mapeamento da 4rea de atuagdo da equipe; desenvolver
atividades de promog#o da saude, de prevengdo de doengas e agravos, em especial aqueles
mais prevalentes no territorio, e de vigilancia em saude, por meio de visitas domiciliares
regulares e de agdes educativas individuais e coletivas, na UBS, no domicilio e outros
espagos da comunidade, incluindo a investigagdo epidemiolégica de casos suspeitos de
doengas e agravos junto a outros profissionais da equipe quando necessario; realizar visitas
domiciliares com periodicidade estabelecida no planejamento da equipe e conforme as
necessidades de satde da populagdo, para o monitoramento da situagdo das familias e
individuos do territério, com especial aten¢do as pessoas com agravos € condigdes que
necessitem de maior niimero de visitas domiciliares; identificar e registrar situagdes que
interfiram no curso das doengas ou que tenham importancia epidemioldgica relacionada
a0s fatores ambientais, realizando, quando necessério, bloqueio de transmissdo de doengas
infecciosas e agravos; orientar a comunidade sobre sintomas, riscos e agentes
transmissores de doengas e medidas de prevengdo individual e coletiva; identificar casos
suspeitos de doengas e agravos, encaminhar os usuarios para a unidade de saude de
referéncia, registrar e comunicar o fato a autoridade de saude responsavel pelo territorio;
VII - Informar e mobilizar a comunidade para desenvolver medidas simples de manejo
ambiental e outras formas de interveng@o no ambiente para o controle de vetores; conhecer
o funcionamento das agdes e servigos do seu territério e orientar as pessoas quanto a
utilizagdo dos servigos de saude disponiveis; IX.-Estimular a participagéo da comunidade
nas politicas publicas voltadas para a area da saude; identificar parceiros e recursos na
comunidade que possam potencializar agdes intersetoriais de relevancia para a promogdo
da qualidade de vida da populagdo, como agdes e programas de educagdo, esporte € lazer,
assisténcia social, entre outros; exercer outras atribuigdes que lhes sejam atribuidas por
legislagdo especifica da categoria.

03

Assistente
Administrativo

Executar e/ou orientar o desenvolvimento das atividades administrativas da unidade em
que atua, efetuar os trabalhos de maior complexidade; elaborar relatérios, mapas
demonstrativos e/ou controles contendo informagdes sobre os resultados das atividades
para apreciagdo dos superiores; analisar relatérios e documentos, conferindo-os e efetuar
as corregdes necessdrias; levantar e compilar dados e informagdes relativas ao
desenvolvimento dos trabalhos; atender pessoas, verificar o assunto a ser tratado, para
prestar-lhes as informagdes necessarias ou encaminhd-las as 4reas responsaveis;
acompanhar o desenvolvimento das atividades administrativas da unidade, orientar
equipes de trabalho; emitir documentos, transcrever dados e assegurar a realizagdo dos
trabalhos de acordo com os padrdes estabelecidos. Controlar o fluxo de documentos €
informagdes que tramitam pela unidade, bem como separar, classificar e arquivar
documentos; conferir documentos diversos afetos a rotina administrativa da unidade;
executar outras tarefas correlatas de acordo com determinagdes superiores; executar
tarefas relacionadas a rotina administrativa do 6rgdo de lotagdo, incluidas as atividades
que exijam atendimento, digitagdo e arquivo, respeitados os regulamentos do servigo.
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04

Assistente de
Transporte
Escolar

Organizar pedidos, escolher os melhores veiculos para cada entrega ¢ por fazer todo o
processo de roteirizagdo das entregas; acompanhar a gestdo de rotas, gerenciar custos de
transportes e respectivos indicadores; realizar outras tarefas correlatas ao cargo por
iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

05

Assessor de
Gabinete do
Prefeito

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua area de atuagdo; prestar apoio
e assessoramento ao prefeito no desempenho de suas atribui¢des, coordenando e
organizando as atividades técnicas, juridicas, administrativas; elaborar normas e manuais,
visando a uniformizag#io das atividades; propor a edi¢gdo de normas ou a alteragdo de
procedimentos que visem & melhoria dos servigos e controles; verificar o controle e
utilizago dos bens do Municipio; prestar assessoramento de nivel superior, envolvendo
matérias de natureza estratégica para a administragdo; coordenar, quando necessério, o
desenvolvimento de planos e programas estabelecidos pela administragdo; desempenhar
atividades de assessoramento superior, envolvendo matérias de alta relevancia politica e
social e complexidade para a administragdo; desenvolver trabalhos de natureza técnica
para o gabinete; Interagir com as unidades organizacionais, a fim de que sejam
implementadas as agdes integradas necessarias ao atingimento dos objetivos estabelecidos
pela administragdo; desempenhar atividades de assessoramento intermedidrio e de
coordenago de equipes envolvendo matérias relevantes para a gestdo; auxiliar o chefe de
gabinete do prefeito no cumprimento de suas atribuigdes e substitui-lo nas suas auséncias
e impedimentos; analisar os expedientes relativos a chefia de gabinete do prefeito e
despachar diretamente com o chefe de gabinete do prefeito; receber, selecionar e despachar
correspondéncias dirigidas ao prefeito, sob supervisdo da chefia de gabinete; organizar a
agenda didria de compromissos do prefeito; organizar a agenda de audiéncias e viagens do
prefeito; acompanhar reunides do prefeito com Secretdrios e promover 0s registros em
atas; promover reunides com o0s responséveis pelas demais unidades organicas de nivel
departamental do gabinete do prefeito; auxiliar o chefe de gabinete do prefeito no controle
dos resultados das agdes do gabinete em confronto com a programagao, expectativa inicial
de desempenho e volume de recursos utilizados; submeter a consideragdo do chefe de
gabinete do prefeito os assuntos que excedam & sua competéncia; promover a recepgdo de
pessoas e autoridades que se dirijam ao prefeito; transmitir ordens e determinagdes do
prefeito; e exercer outras atividades compativeis com a fungdo, a critério da chefia
imediata ou institucional..

06

Assessor Técnico
de Vigilancia
Sécio
Assistencial

Apoiar as atividades de planejamento, de supervisio e de execucdo dos servigos
socioassistenciais por meio do provimento de dados, indicadores e anélises

07

Assessor
Especial de
Gabinete do
Prefeito

Assistir ¢ assessorar direta e imediatamente ao Prefeito no desempenho de suas
atribuigdes, em especial nos assuntos relacionados com a coordenagdo e integragdo das
agdes de Governo; preparar a expedigdo dos atos normativos e decisorios de competéncia
do Prefeito, promovendo a respectiva publicagdo e preservagdo; assistir e assessorar ao
Prefeito em suas relagdes politico-administrativas com 0s municipes, 6rgdos e entidades
publicas e privadas, associagdes de classe e Legislativo Municipal; assistir e assessorar ao
Prefeito em suas relagdes com os Poderes Executivo e Legislativos, Estaduais e Federais;
desenvolver e acompanhar os objetivos, as metas e agdes do Planejamento Estratégico de
Governo que estejam relacionados ao Gabinete do Prefeito.

08

Assessor de
Impressa

Assessorar o Executivo nas atividades de comunicag¢do interna e externa com o proposito
de divulgar através da imprensa falada, escrita e televisionada atos administrativos,
conferindo carater de transparéncia e de divulgagdo; assegurar 0 funcionamento do sistema
de comunicagdo interna e externa, manter o servigo de comunicagdo interna. ; estabelecer
elos de ligagdo entre o poder publico ¢ a comunidade criando canal direto de comunicagdo
e integragdo de modo que as demandas sejam identificadas, priorizadas e consolidadas

09

Atendente de
Farmacia

através de agdes praticas e efetivas

Desenvolver atividades da area sempre sob a supervisdo do Farmacéutico, respeitando a
legislagdo especifica e os principios éticos; obedecer a legislagéio farmacéutica e sanitaria
especificas para a drea de atuagdo, mantendo-se sempre atualizado; participar de reunides
e eventos em busca de melhorias continuas; atendimento € orientagfo ao publico quanto a
utilizag#o e conservagdo dos medicamentos; executar tarefas de carater administrativo, tais
como: conferéncia de estoque e controle da validade de produtos, solicitagdo de compras
de medicamentos, manutengdo da higiene do ambiente, organizagdo e abastecimento da
farméacia, conferéncia de notas fiscais; preencher formulérios diversos, consultando fontes
de informag@es disponiveis para possibilitar a apresentacdo dos dados solicitados; conferir
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o material e medicamentos recebidos, confrontando-os com dados contidos na requisi¢do,
examinando-os, testando-os e registrando-os para posterior encaminhamento ou
dispensagdo com seu devido langamento em sistema; operar Computadores, digitando
textos e relatérios, fazendo calculos e tirando copias xerograficas, para contribuir na
execugfio dos servigos de rotina; arquivar copias de documentos emitidos colocando-os
em postos apropriados, para emitir eventuais consultas e levantamento de informagdes;
comunicar imediatamente a chefia qualquer tipo de acidente de trabalho; executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

10

Auxiliar
Apoio Escolar

de

Auxilia e organiza o almoxarifado; realizar em seu dia a dia tarefas que tem o objetivo de
o auxiliar na manuteng?o, organizagdo e distribuicdo de materiais € insumos no setor da
merenda e dos servigos de limpeza para atender com agilidade a solicitag®es internas;
assegurar que os produtos, materiais ou insumos de utilizagdo interna armazenados no
almoxarifado estejam bem guardados, conservados e organizados em partes estratégicas,
seguindo as politicas de estoque da escola, desde o recebimento dos fornecedores até a
distribuigdo para os colaboradores; envio e recebimento de materiais; controle da entrada
e saida dos produtos, materiais e insumos; solicitagdo de reposigdo de materiais;
distribui¢do de EPIs aos colaboradores; organizar mercadorias; cuidar da limpeza e
organizagdo do almoxarifado da cozinha e dos Auxiliares de Servigos Gerais; executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

11

Auxiliar
almoxarifado

de

Enviar e receber de materiais; auxilia e organizar o almoxarifado; controlar a entrada e
saida dos produtos, materiais e insumos; solicitagdo de reposigdo de materiais; distribui¢do
de EPIs aos colaboradores; cuidar da limpeza do almoxarifado; organizar mercadorias;

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

12

Auxiliar
Comunicagdo

de

Auxiliar no desenvolvimento de agdes de comunicagdo interna e externa, elabora conteudo
para redes sociais, site, newsletter, entre outras midias, cria informativos internos e presta
apoio na assessoria de imprensa.

13

Auxiliar
Satde Bucal

de

Executar tarefas de apoio técnico da saude bucal e em campanhas comunitérias
preventivas, respeitadas a formag#o, legislagdo profissional e regulamentos do servigo;
executar limpeza, assepsia, desinfecgdo e esterilizago do instrumental, equipamentos
odontolégicos e do ambiente de trabalho, visando sua preservagdo € conservagdo;
desenvolver agdes de promogdo da saude e prevengdo de riscos ambientais e sanitérios;
adotar medidas de biosseguranga, visando ao controle de infecgdes; realizar, com a equipe,
levantamentos de necessidades em Satde Bucal; marcar consultas nos postos de
atendimento e informar aos pacientes o dia e horario do atendimento; manter em ordem 0s
documentos relativos ao Setor; auxiliar outros Setores da Saude, quando solicitado;
executar outras tarefas correlatas, atendendo determinag®es superiores, conforme a
PORTARIA N° 2.436, DE 21 DE SETEMBRO DE 2017 que aprova a Politica Nacional
de Atengiio Bésica, estabelecendo a revisdo de diretrizes para a organizago da Atencdo
Basica, no ambito do Sistema Unico de Saude (SUS) e descreve as atribuigdes especificas
do(a) Auxiliar de Saiide Bucal que sdo: realizar agdes de promogdo e prevengdo em saude
bucal para as familias, grupos € individuos, mediante planejamento local e protocolos de
atengdo & salde; executar organizagdo, limpeza, assepsia, desinfecgdo e esterilizagdo do
instrumental, dos equipamentos odontolégicos e do ambiente de trabalho; auxiliar e
instrumentar os profissionais nas intervengdes clinicas, realizar o acolhimento do paciente
nos servigos de satde bucal; acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a
satde bucal com os demais membros da equipe de Atengdo Bésica, buscando aproximar e
integrar agdes de satide de forma multidisciplinar; aplicar medidas de biosseguranga no
armazenamento, transporte, manuseio e descarte de produtos e residuos odontologicos;
processar filme radiografico; selecionar moldeiras; preparar modelos em gesso; manipular
materiais de uso odontolégico realizando manutengdo e conservagdo dos equipamentos;
participar da realizagdo de levantamentos e estudos epidemiologicos, exceto na categoria
de examinador; exercer outras atribui¢des que sejam de responsabilidade na sua area de
atuacéo.

14

Auxiliar
Farmécia

de

Coletar material, orientando e verificando preparo do paciente para o0 exame; auxiliar o
técnico no preparo formulas, sob orientagdo e supervisdo; organizar o trabalho; recuperar
material de trabalho, lavando, secando, separando € embalando; trabalhar em
conformidade a normas e procedimentos técnicos e de biosseguranga.; realizar tarefas
simples em farmécias, estocando e manipulando produtos ja preparados para auxiliar o
farmacéutico; colocar etiquetas nos remédios, produtos € outros preparados farmacéuticos;
armazenar os produtos, para facilitar a manipulagéo e controle dos mesmos; abastecer as
prateleiras com os produtos, para permitir o rdpido e permanente atendimento; zelar pela
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limpeza das prateleiras, balcdes e outras areas de trabalho, para manté-los em boas
cond@gées de uso; limpar frascos, provetas e outros instrumentos, esterilizando-os antes e
depois do manuseio, para assegurar a pureza dos produtos evitar misturas de substancias;
efetuar atendimento verificando receitas, embrulhando e entregando os produtos, para
satisfazer os pedidos; utilizar recursos de informatica; executar outras tarefas de mesma
natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional; registrar
produtos recebidos para controle financeiro e de estocagem.

15

Prestar auxilio e suporte para o desenvolvimento das atividades burocraticas tipicas do
setor de departamento pessoal, tais como: Folha de pagamento; Administragdo de
Beneficios; cdpia, digitalizag@o e organizagdo de documentos e arquivos; controle de férias
e licengas; langamentos contabeis de contas a pagar e receber pertinentes ao setor; executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

16

Auxiliar nos processos de compras de materiais para empresa; emitir pedidos e notas
fiscais; realizar cotag@o e acompanhar os prazos de entrega, qualidade dos produtos e
operagdes de follow-up junto aos fornecedores; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato

17

Auxiliar o responsavel pelo almoxarifado; realizar em seu dia a dia tarefas que tem o
objetivo de o auxiliar na manuteng&o, organizagdo e distribuicdo de materiais e insumos
no setor do almoxarifado para atender com agilidade a solicitagdes internas; assegurar que
os produtos, materiais ou insumos de utilizagdo interna armazenados no almoxarifado
estejam bem guardados, conservados e organizados em partes estratégicas, seguindo as
politicas de estoque da empresa, desde o recebimento dos fornecedores até a distribui¢do
para os colaboradores; envio e recebimento de materiais; controle da entrada e saida dos
produtos, materiais e insumos; solicitagdo de reposigdo de materiais; distribuigdo de EPIs
aos colaboradores; organizar mercadorias; cuidar da limpeza e organizagdo do
almoxarifado; executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

18

Acompanhar processos licitatorios; buscar e analisar editais; controlar homologagdes,
auxiliar na organizagdo em pregdes eletrénicos e presenciais, organizando toda a
documentagdo necessdria; auxiliar na organizagdo e administragdo da documentagdo,
como as certiddes fiscais, e operacionalizar a participagdo nas licitagdes eletronicas;
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

19

Cumprir e fazer cumprir o Regulamento de uso da biblioteca, assegurando organizagdo e
funcionamento; atender a comunidade escolar, disponibilizando e controlando o
empréstimo de livros, de acordo com regulamento préprio; auxiliar na implementago dos
projetos de leitura previstos na proposta pedagégica curricular do estabelecimento de
ensino; auxiliar na organizagdo do acervo de livros, revistas, gibis, videos, DVDs, entre
outros; encaminhar a direg3o sugesto de atualizagdo do acervo, a partir das necessidades
indicadas pelos usudrios; zelar pela preservagdo, conservagdo e restauro do acervo;
registrar o acervo bibliogréfico e dar baixa, sempre que necessario; receber, organizar e
controlar o material de consumo e equipamentos da biblioteca; manusear e operar
adequadamente os equipamentos e materiais, zelando pela sua manutengao; participar de
eventos, cursos, reunides, sempre que convocado, ou por iniciativa prépria, desde que
autorizado pela dire¢do, visando ao aprimoramento profissional de sua fung#o; auxiliar na
distribui¢io e recolhimento do livro didatico;  participar da avaliagdo institucional,
conforme orientagdes da SEED; zelar pelo sigilo de informages pessoais de alunos,
professores, funciondrios e familias; manter e promover relacionamento cooperativo de
trabalho com seus colegas, com alunos, com pais ¢ com os demais segmentos da
comunidade escolar; exercer as demais atribuigdes decorrentes do Regimento Escolar e
aquelas que concernem 2 especificidade de sua fungdo.

20

Auxiliar de
Departamento
Pessoal

Auxiliar de
Compras
Auxiliar de
Almoxarifado
Auxiliar de
Licitagoes e
Contratos
Bibliotecario
Chefe de
Gabinete

Desenvolver atividades, de diregfio, articulagdo, definigio de objetivos. Planejamento,
avaliagdo, monitoramento das atividades da Secretaria que € responsavel, atuando dentro
da legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e efetividade, em seus aspectos
financeiro, orgamentario, contabil, patrimonial e operacional para melhor desempenho de
suas atividades; determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de
desempenho estabelecidos pela administragio; propor a edigdo de normas ou a alteragdo
de procedimentos que visem & melhoria dos servigos e controles; exercer outras atividades
compativeis com a fung#o; verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio; assistir,
pessoalmente, ao prefeito, bem como prestar assisténcia nos procedimento e agdes
administrativas relacionadas ao gabinete do prefeito; promover a assisténcia direta aos
Secretarios de Municipio ou titular de érgéo equiparado no desempenho de suas atividades
politico/administrativas; executar e exercer a chefia da execugdo das atribuigdes previstas
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para o gabinete que comanda; despachar diretamente com o Secretério de Municipio ou
titular de 6rgdo equiparado; delegar atribui¢des a mando do prefeito; promover a recepgdo
de pessoas e autoridades que se dirijam ao prefeito municipal; transmitir ordens e
determinagdes do prefeito aos Secretérios e demais servidores; representar o prefeito
quando designado; coordenar, supervisionar e assegurar a execugdo do expediente e das
atividades do prefeito; administrar as dependéncias do gabinete do prefeito; zelar pela
preservago dos documentos oficiais; realizar em nome do prefeito diligéncias e inspegdes
nos 6rgdos e entidades da administragdo publica municipal, de acordo com as
determinag@es prévias e expressamente fixadas pelo prefeito; dar apoio administrativo aos
érgios colegiados da administragdo publica municipal; desempenhar missdes especiais,
formais e expressamente atribuidas pelo chefe do poder executivo; supervisionar as
atividades de informag@es solicitadas sobre o andamento de despachos de processos.

21

Chefe do DME-
Departamento
Municipal de
Estradas

Planejar, orientar, coordenar, fiscalizar e executar os trabalhos referentes a obras
municipais; construir e conservar estradas municipais; abrir, pavimentar e conservar vias
e logradouros publicos; administrar os servigos industriais necessarias a execugéo dos
trabalhos a seu cargo; administrar os servigos de garagem e oficinas e demais atividades
relacionadas & conservag#o dos equipamentos da Secretaria; elaborar a politica municipal
das obras publicas, submetendo-a a aprovagdo do Prefeito Municipal; propor e realizar
programas de melhoria e conservagdo de estradas integrantes do sistema rodovidrio
municipal; coordenar e avaliar o desenvolvimento de servigos de manutengdo €
conservagdo de vias urbanas e estradas da zona rural e outros de sua responsabilidade;
executar outras atividades correlatas.

22

Coordenador de
Departamento
Pessoal

Coordenar ¢ acompanhar os processos de admissdo e rescisdo de colaboradores,
fechamento de folha de pagamento e controla o plano de beneficios; gerenciar a folha de
pagamento, admissdes e demissdes, e Social, férias, beneficios, atestados e afastamentos,
registro de ponto e passivos trabalhistas; executar outras atividades correlatas.

23

Coordenador de
Compras

Receber requisigdes de compras; executar processo de cotagio e concretizagdo da compra
de servigos, produtos, matérias-primas; atuar na realizagdo de compras de materiais de
embalagem, contratagdo de servigos de transportes € manutengdo; ser responsavel por
viabilizar os processos de compras para a organizagdo através das politicas e normas
estabelecidas com foco na redugdo de custos, potencializando resultados e integrando as
4reas e negécios com foco em exceléncia de atendimento; planejar e garantir a execugdo
da politica de suprimentos da ente municipal; consolidar as necessidades de cumprimentos
de materiais de servigos das éreas; estruturar, enviar e analisar cotagdes, conduzindo
negociagdes, considerando os custos totais do fornecimento; planejar e supervisionar as
atividades de compras; definir os parametros para as negociagdes ou negociar diretamente
com fornecedores as bases e condi¢des para 0 fornecimento; avaliar fornecedores;
coordenar e dar apoio as unidades nas diversas etapas de compras na area; executar outras
atividades correlatas.

24

Coordenador de
Almoxarifado

Conferir notas fiscais, confronta notas ¢ pedidos, encaminha materiais para
armazenamento; cuidar de prazos de entrega dos produtos, solicita reposigéo de estoque;
acompanhar pedidos de compra da empresa, administra atendimento a requisi¢des de
materiais e controla niveis de estoque; otimizar estocagem de material; acompanhar prazo
de vencimento de validade dos materiais; realizar o levantamento de inventario fisico;
emitir solicitagdes de compra e controle diversos de expedigdo dos materiais; executar
outras atividades correlatas.

25

Coordenador de
Patrimdnio

Fazer cadastro, classificagdo, identificagdo e inventario de bens patrimoniais; controlar
baixas e transferéncias e calcular depreciagdo para atualizar em sistema o controle de ativo
imobilizado; realizar periodicamente consultas aos 6rgdos fiscalizados e reguladores de
servigos, verificando possiveis alteragdes, providenciando novos documentos de forma
preventiva diante de novas fiscalizag®es; executar outras atividades correlatas.

26

Coordenador da
Coletoria
Municipal

Coletar os impostos municipais como IPTU, ITBI, ISS, que serdo direcionados a
populagdo através de beneficios publicos como limpeza publica, iluminagdo publica etc.
expedir alvarés de funcionamento; executar outras atividades correlatas.

217

Coordenador do
Setor Imobiliério

Coordenar as rotinas de atendimento; venda e locagdo de imoéveis, acompanhar a
elaboragdo de cadastro, contrato € condigdo de pagamento; elaborar relatorios gerenciais
para alcance das metas € resultados; executar outras atividades correlatas.
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28

Coordenador de
Orgamento

Coordenar os pardmetros econdmicos e a projegdo de perspectivas para a elaboragdo do
plano financeiro do executivo, com base na receita estimada e relatérios de despesas,
vendas e custos; executar outras atividades correlatas.

29

Coordenador de
Programa de
Compra Direta

Coordfenar, supervisionar e dirigir o setor de compras e licitagdes observando o estrito
cumprimento da Lei 8.666/93 e 10.520/02 entre outras que disciplinam a matéria; planejar
a execugdo das medidas que visem a assegurar o pleno desenvolvimento das atividades
relacionadas com o levantamento de orgamentos, sejam eles prévios, por estimativa ou
compra direta; emitir e manter o controle de emiss&o de passagens para deslocamento de
membros e servidores; organizar e manter atualizados os cadastros de fornecedores e
material; manter o controle de assinaturas; dar continuidade aos processos licitat6rios
instaurados, acompanhando toda sua execugdo; negociar pregos, condigdes e prazos de
pagamentos nos processos de compra e servigos; acompanhar e manter o controle dos
prazos de entrega dos processos de compra direta; realizar pesquisas legislativas,
procurando atualizar os processos licitatérios e contratos; organizar ¢ manter atualizado
arquivo de legislagdo pertinente ao servigo; realizar pesquisas de pregos; fazer observar,
nos pedidos de aquisi¢do de materiais, as especificagdes necessarias a sua perfeita
identificagdo; acompanhar o desempenho das empresas inscritas no cadastro de
fornecedores, no que concerne ao cumprimento das obrigagdes assumidas; elaborar as
autorizagdes de despesa, a qual contém todos os detalhes das solicitagdes de compras e
servigos (objeto, fornecedor, item orgamentdrio, valor, dotagdio, entre outros), para
posterior autorizagdo do 6rgdo responsével; exercer outras atividades correlatas que lhe
forem conferidas por superior.

30

Coordenador de
Obras, Habitagdo
e Urbanismo

Gerenciar obras; apontar e propor a¢des de corre¢des; reportar ao poder executivo tudo o
que diz respeito a obra que passe por suas m3os; acompanhar e fiscalizar as obras; prestar
suporte no acompanhamento de custos; realizar o planejamento da concepgédo de produtos;
exercer outras atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.

31

Coordenador de
Limpeza Publica

Coordenar toda rotina de limpeza, organizar o local, fazer a escalas de funcionérios da
limpeza e pedidos de produtos faltantes; exercer outras atividades correlatas que lhe forem
conferidas por superior.

32

Coordenador de
Conselhos

Tornar piblico Edital para composi¢do de Conselhos Municipais sempre que se fizer
necessdria a nomeagdo; coordenar a atuagdo dos Conselheiros Municipais, possibilitando
condigdes plenas de trabalho aos seus respectivos conselheiros; informar aos Conselheiros
Municipais as agendas de reunides de seus respectivos Conselhos, em tempo habil; manter
contato direto e permanente com os Conselheiros Municipais de forma a possibilitar a
perfeita integragdo das atividades desenvolvidas; participar, sempre que possivel, ou
quando solicitado, das reunides dos Conselhos Municipais, com direito a voz nas
deliberagdes, mas sem direito a voto; manter registro e arquivo dos trabalhos
desenvolvidos pelos Conselheiros Municipais, bem como das atas de reunides; promover
0 necessario suporte administrativo aos Conselheiros Municipais, de forma a possibilitar
a realizagdo das atribuigdes para as quais foram incumbidos, fazendo gestdes junto a
Diretoria quanto aos recursos materiais e humanos necessérios; manter registro atualizado
de todos os membros indicados para os Conselhos Municipais, bem como dos periodos de
mandatos dos Conselheiros; expedir comunicados, de observancia obrigatéria por todos
os Conselheiros Municipais, objetivando organizar, regulamentar, padronizar, controlar e,
quando for o caso, restringir a atuagdo dos Conselheiros Municipais; exercer outras
atividades correlatas que lhe forem conferidas por superior.

33

Coordenador de
Planejamento e
Programas
estratégicos

Discutir e definir métodos e ferramentas para a execugdo do Processo de Planejamento
Estratégico; planejar as agdes dos ciclos de planejamento estratégico; articular as
discussdes e encaminhamentos, juntos aos 6rgdos integrantes da estrutura municipal; sobre
temas de grande relevancia para o executivo; participar da organizagdo de eventos de temas
relacionados a Planejamento Estratégico; coordenar projetos de apoio a implementagéo do
Processo de Planejamento Estratégico dos 6rgdos que compdem a estrutura do poder
executivo; coordenar equipe diretamente vinculada a sua Coordenag@o; elaborar relatérios,
apresentagdes e planilhas relacionadas a Gestdo Estratégica; desenvolver atividades
correlatas a critério do superior imediato.

34

Coordenador de
Academia de
Satude

Gerenciar os horarios de cada professor e aluno; identificar possiveis melhorias na
academia da saude; receber reclamagdes e sugestdes dos alunos, soluciona os problemas
existentes; coordenar a organizagdo do ambiente e assessorios; desenvolver atividades
correlatas a critério do superior imediato
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35

Coordenador de
Endemias

Executar de medidas de controle de doengas agravos de interesses municipais e
colaboragdo da execugdo de agdes relativas situagdes endémicas de interesse estadual e
federal; estabelecer de diretrizes operacionais, normas técnicas e padrdes de
procedimentos no campo do controle de endemias; implantar, e participar na formulagso
de politicas, planos e programas de satde e na organizagéo dos servigos do controle de
endemias no dmbito municipal; exercer outras atividades compativeis com natureza de
suas fungdes e que lhe forem atribuidas pela Secretaria de Satide Bem Estar Social;

36

Coordenador da
VISA

Coordenar, planejar, avaliar as a¢des e as atividades da vigilancia sanitéria como
inspecionar, fiscalizar, interditar estabelecimentos, produtos, observar a higiene nos
ambientes de servigos sujeitos ao controle a sanitario.

37

Coordenador de
Vigilancia
epidemioldgica

Coletar de dados; processamento dos dados coletados; andlise e interpretagdo dos dados
processados; recomendagdo das medidas de controle apropriadas; promog&o das agdes de
controle indicadas; avaliagdo da eficacia e efetividade das medidas adotadas; divulgagfo
de informagdes pertinentes; desenvolver atividades correlatas a critério do superior
imediato

38

Coordenador de
Apoio Técnico

Manter o funcionamento da 4rea de TI; coordenar e supervisionar as atividades da 4rea de
suporte técnico aos usudrios responsabilizar-se pela abertura de chamados; acompanhar a
quantidade de chamados semanal e mensal através de relatérios; realizar instalagdo de
equipamentos e distribuicdo das atividades a serem realizadas de acordo com as
necessidades identificadas e definidas; controlar o desempenho dos sistemas implantados
e recursos técnicos instalados; propor melhorias nos sistemas operacionais dos
equipamentos e microcomputadores dos usuarios; motivar e treinar a equipe para execugéo
dos papéis, coordenar, fiscalizar e avaliar a execug@o das demandas encaminhadas para os
técnicos; coordenar equipe de técnicos de informatica, delegar tarefas pertinentes ao
suporte técnico; realizar mapeamento de melhorias nos processos de atendimento; fazer a
coordenagdo de redes, gestdo de incidentes; elaborar relatérios; participar de reunides;
coordenar as solicitagdes e incidentes, baseados nas prioridades e criticidades; garantir que
todos sejam atendidos dentro dos padrdes determinados; coordenar a atualizagdo e
utilizagdo da base de conhecimento do suporte; capacitar os técnicos de suporte para que
possam desempenhar suas fungdes com exceléncia; monitorar os indicadores de qualidade
do suporte e identificar oportunidades de melhoria; estabelecer e monitorar padrdes e
procedimentos de atendimento; garantir a utilizagdo dos padrdes e procedimentos
definidos; desenvolver espirito de equipe, mantendo a exceléncia no atendimento;
desenvolver atividades correlatas a critério do superior imediato

39

Coordenador de
Esportes

Coordenar e estruturar as agdes de implementag8o e manutengéo de atividades esportivas,
treinando e orientando equipe de trabalho; distribuir, acompanhar e avaliar a execugéo das
atividades, esclarecendo duvidas e administrando recursos; desenvolver atividades
correlatas a critério do superior imediato

40

Coordenador de
Cultura

Promover atividades estabelecendo uma relagdo direta entre cultura e cidadéo;
proporcionar espagos culturais expositivos que viabilizem a produgéo artistica dos artistas
locais e regionais (calgaddo das artes); produzir arte e bens culturais através de cursos de
arte: Danga, Teatro, Artes Plésticas, Artes Visuais, Musica; organizar exposi¢des de arte e
agdo educativa para incentivar a apreciagdo e o entendimento da arte; atuar junto a
comunidade para orientar na montagem de eventos da comunidade; catalogar e mapear
artistas da cidade e da regifio; desenvolver atividades correlatas a critério do superior
imediato.

41

Coordenador de
Juventude

Formular, elaborar, gerenciar e acompanhar programas em conjunto com outras
Secretarias, e contribuir para o desenvolvimento da identidade e da autonomia dos jovens,
assegurando o efetivo trabalho no desenvolvimento de politicas publicas municipais
voltadas para a juventude; desenvolver atividades correlatas a critério do superior
imediato.

42

Coordenador de
Laboratorio de
Informatica

Realizar o desenvolvimento de programas de computadores para internet seguindo as
especificagdes e paradigmas da l6gica de programag@o e das linguagens de programagéo;
construir solugdes que auxiliam o processo de criagdo de interfaces e aplicativos
empregados no comércio e marketing eletronicos; desenvolver e realizar a manutengéo de
sites e portais na internet; coordenar seu parque de maquinas, restaurando ou trocando
equipamentos que apresentarem defeitos no que se diz respeito aos softwares, para o seu
bom funcionamento e periféricos; programar o plano governanga de TI; interagir com a
equipe em reunides formais, documentada por atas, de acompanhamento dos projetos;
interagir com a equipe dando visibilidade das atividades e necessidades para o seu bom
desempenho; planejar e coordenar as atividades envolvendo a elaboragdo de projetos de
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implantagdo e redesenho de processos; controlar a desempenho dos sistemas implantados
e recursos técnicos, propondo melhorias nos sistemas operacionais dos equipamentos e
microcomputadores; desenvolver atividades correlatas a critério do superior imediato.

43

Coordenador
Pedagégico PI

Articular, com dos diretores das escolas, a gestdo pedagégica da Educagéo Infantil e do
Ensino Fundamental; promover, com o dirigente municipal de educagéo, a articulagdo com
a comunidade escolar para o debate e implementagdo da avaliagdo institucional da
educag?o; coordenar as agdes estratégicas para a implementagdo das diretrizes curriculares
para a educagdo infantil e para o ensino fundamental; acompanhar a implementagdo dos
programas institucionais para a inclusdo escolar, projetos transversais, educagdo integral
programas complementares; propor programas de formagdo continuada de professores,
mediante a avaliagdo do processo de ensino e aprendizagem e em consonéncia com a
politica piiblica da educagdo. apresentar mensalmente, ao dirigente municipal de educagdo,
planilhas e relatérios com projegdes, resultados e avaliagdo dos setor pedagdgico, sob a
sua coordenagdo

44

Coordenador do
CREAS

Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CREAS e seu (s) servico
(s), quando for o caso; coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os
recursos humanos da Unidade; Participar da elaboragdo, acompanhamento,
implementagéo e avaliagdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a
efetivagio das articulagdes necessérias; subsidiar e participar da elaboragdo dos
mapeamentos da area de vigilancia s6cio assistencial do érgdo gestor de Assisténcia
Social; coordenar a relagdo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS
no seu territério de abrangéncia; coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as
demais unidades e servigos sécio assistenciais, especialmente os CRAS e Servigos de
Acolhimento, na sua 4rea de abrangéncia; coordenar o processo de articulagdo cotidiana
com as demais politicas publicas e os 6rgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do
orgao gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario; definir com a equipe a dindmica
e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade; discutir com a equipe
técnica a adogdo de estratégias e ferramentas teérico-metodolégicas que possam qualificar
o trabalho; definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento
das familias e individuos nos servigos ofertados no CREAS; coordenar o processo, com a
equipe, unidades referenciadas e rede de articulagdo, quando for o caso, do fluxo de
entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento € desligamento das familias e
individuos no CREAS;

45

Coordenador de
Secretaria

Coordenar, organizar e controlar as atividades da area administrativa relativas a seguranga
patrimonial, arquivo, ouvidoria, secretaria, manutengdo predial e atividades afins,
definindo normas e procedimentos de atuagdo para atender as necessidades e objetivos da
empresa; acompanhar e analisar 0s indicadores de desempenho, definindo planos, em
conjunto com a equipe; desenvolver atividades correlatas a critério do superior imediato.

46

Digitador

Operar equipamentos (maquinas digitadoras ou similares), para transcri¢do de dados,
através de digitagdo, de acordo com documentos de entrada, instru¢des de layouts dos
relatorios de saida e utilizando programas desenvolvidos; selecionar programas de
digitagdo para execugdo dos trabalhos de transcri¢dio de dados, buscando maior agilidade
¢ eficiéncia; preparar relatorios sobre as atividades de digitagdo desenvolvidas; zelar pela
conservagdo dos equipamentos operados, efetuando limpeza dos mesmos, conforme
especificagdes técnicas, bem como solicitando manutengfio quando identificar problemas;
prestar orientagdo e efetuar treinamento de novos digitadores, sempre que necessario;
executar outras tarefas correlatas conforme necessidade ou a critério de seu superior.

47

Diretor
Executivo de
Departamento
Pessoal

Coordenar as rotinas da administragdo de pessoal, assegurar os prazos previstos por lei e
procedimentos internos, através da elaboragdo do cronograma mensal; acompanhar e
conferir todo processo da administragdo de pessoal, garantir a confiabilidade das
informagdes, envolvendo registro dos colaboradores, férias, rescisdo de contrato, folha de
pagamento, encargos sociais, ponto eletrdnico e beneficios; homologar rescisdo de
contrato; preparar toda documentagdo necessaria, a fim de atender os processos para 0s
acordos judiciais; elaborar relatérios especificos com dados mensais da folha de
pagamento para as geréncias e diretorias responséveis, coordenar, acompanhar e prestar
suporte as liderangas no processo de disciplina; responder pela preservagdo dos arquivos
das documentagdes ativas e inativas conforme periodicidade exigida por lei; coordenar a
equipe de trabalho, mediante distribuig&o, acompanhamento, orientagdo e controle dos
trabalhos, estimulo e desenvolvimento das pessoas; assessorar diretoria e setores da
empresa em atividades como planejamento, contratagdes, negociagdes de relagdes
humanas e do trabalho; executar outras atividades correlatas.

Prefeitura Municipal de Barrolandia/TO

Avenida Bernardo Sayao, n° 759, Centro - CEP - 77.665-000 / FONE - (63) 3376-1153

E-mail: prefeitura@barrolandia.to.gov.br




4

Administrando e Culdando do Povo!
A

48 Diretor. Coordenar e controlar os procedimentos necessarios para a execugdo das licitagdes de bens
E?(e.cutlvo de | e servigos; realizar todas as formas de licitagdes e elaboragdo de editais: pregdo,
Licitag®es e | concorréncia, concurso, leildo, didlogo competitivo; realizar as licitagdes mediante
Contratos

concurso entre quaisquer interessados para escolha de trabalho técnico, cientifico ou
artistico, mediante a instituigdo de prémios ou remuneragdo aos vencedores; promover
todos os atos necessdrios a instrugdo processual para a realizagdo do procedimento
licitatério pertinente, inclusive, a documentagdo das justificativas, nos casos em que a
restrigdo a competi¢do for admissivel pela lei; promover a licitagdo de materiais, bens,
equipamentos, bem como de servigos técnicos, administrativos e de suporte em geral,
inclusive relacionados a tecnologia da informag&o e comunicag#o; elaborar e supervisionar
o andamento dos processos licitatorios em sintonia com a Procuradoria Geral;
supervisionar as respostas aos recursos referentes as licitag®es; solicitar que sejam
notificadas as Empresas vencedoras de licitagdo sempre que necessario; estabelecer o elo
de ligagdo com os demais 6rgdos da administragdo municipal; coordenar as atividades de
compras, requisi¢des e suprimento das demandas do Municipio; assegurar o controle
administrativo e legal de compras e controle de estoques, fazendo-o em estreita sintonia
com os demais 6rgdos; acompanhar os procedimentos internos e a divulgagdo dos editais
de licitag@o; encaminhar os processos para homologagdo; supervisionar as atividades
inerentes aos processos de compras e licitagdes; organizar, implementar e acompanhar
normas e procedimentos padrdo para as rotinas de compras, requisi¢des e controle de
atividades e servigos, zelando pela sua aplicagdo em todas as areas; executar as licitagdes
de obras, bens e servigos em suas varias modalidades; elaborar e submeter a aprovag@o os
editais de licitagdo e expedientes sobre dispensa e inexigibilidade de licitagdo; promover
o diligenciamento de todos os processos de compras, obras, bens e servigos; orientar e
supervisionar os procedimentos utilizados para compras; prestar informagdes aos
interessados sobre processos licitatorios e expedientes de contratagdo; manter arquivo dos
procedimentos licitatérios, dispensas e inexigibilidades efetuadas; acompanhar todo o
procedimento licitatério, bem como os atos dele decorrentes, e promover a elaboragéo da
Ata de Registro de Prego, formalizar, providenciar as assinaturas e encaminhar cdpia aos
6rgdos participantes; gerenciar a Ata de Registro de Pregos, providenciando a indicagdo
dos fornecedores para atendimento as necessidades do Municipio obedecendo a ordem de
classificagdo e os quantitativos de contratagdo definidos por seus participantes; fazer os
encaminhamentos necessarios para a adeso a Ata de Registro de Pregos, dos érgéos que
manifestem o interesse em participar, garantindo que todos os atos necesséarios a sua
inclusdo sejam devidamente formalizados; realizar o acompanhamento da vigéncia das
Atas de Registro de Pregos, controle do quantitativo registrado e executado, informando
eventuais saldos e indicando a necessidade de se iniciar novo registro de pregos; proceder
a verificagdio do prego registrado, confirmando se continua compativel com o mercado;
conduzir os procedimentos relativos a eventuais renegociagdes dos pregos registrados ¢ a
aplicagdo de penalidades por descumprimento do pactuado na Ata de Registro de Pregos;
publicar no 6rgéo de imprensa oficial os pregos registrados e os respectivos fornecedores,
fazendo a republicagdo da Ata de Registro de Precos sempre que houver alterag@es;
coordenar e supervisionar a elaborago dos contratos referentes a aquisi¢do de bens e
servigos; administrar os contratos de aluguéis de iméveis, de equipamentos, de prestagdo
de servigos, de fornecimento de materiais e medicamentos, bem como o0s convénios
celebrados entre o Municipio e entidades de direito publico ou privado; gerenciar as
atividades de sistematizagdo das informag®es para o monitoramento das empresas,
potenciais fornecedoras de bens e prestadoras de servigos, a manutengo do Cadastro de
Fornecedores habilitados para licitagdo no Municipio conforme a legislagdo em vigor;
desenvolver o cadastro de fornecedores de bens e prestadores de servigos especificos da
area de obras e servigos urbanos; subsidiar a Comissdo Permanente de Licitagdo — CPL
com toda documentag#o necessaria, inclusive informagdes do Cadastro de Fornecedores;
elaborar as minutas e a formalizagdo dos contratos, convénios assim como 0s seus
respectivos termos aditivos; formular, normatizar e implantar a politica de planejamento e
controle de estoque, visando a redugdo do valor das aquisi¢des, do custo das compras, da
estocagem e da distribui¢do; monitorar o cumprimento dos contratos e convénios firmados
pelo Municipio; gerenciar o recebimento e a conferéncia das solicitagdes de compra de
bens e servigos; controlar os prazos de vigéncia dos contratos e convénios, orientando
sobre a possibilidade de aditivamentos ou rescis@o, dentro dos pardmetros de sua vigéncia;
prestar esclarecimentos sobre os procedimentos para elaboragdo de contratos, convénios
ou ajustes; conferir e analisar os calculos de reajustamento de pregos, de acordo com a
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legislagdo em vigor; elaborar relatérios dos contratos o convénios firmados pelo
Municipio, mantendo o arquivo e a guarda dos contratos celebrados, assim como dos
ajustes realizados; notificar as empresas quando do descumprimento de cl4usulas dos
contratos e convénios mediante motivagio da unidade gestora, compatibilizar as
solicitagdes de compras com o catdlogo de material; organizar e executar leildes de bens
iméveis do Municipio e dos bens méveis considerados inserviveis ou obsoletos; elaborar
e executar os leildes de bens méveis inserviveis ou de produtos legalmente apreendidos ou
penhorados, ou para a alienagio de bens iméveis, quem oferecer o maior lance, igual ou
superior ao valor da avaliagdo; elaborar minutas de editais de licitagdo e processar os
expedientes de contratagdo, submetendo-os a anélise da Procuradoria Geral do Municipio;
credenciar os interessados nas licitagdes, coordenar a atividade de abertura dos envelopes
das propostas de pregos e da documentagéo de habilitagdo, o exame e a classificagéo dos
proponentes, a escolha da proposta ou do lance de menor prego, a adjudicag@o da proposta
de menor prego e a elaboragdo da ata; receber e examinar as decisdes sobre recursos, e 0
encaminhamento dos processos devidamente instruidos, apés a adjudicagdo, a autoridade
superior, visando as homologagdes e as contratagdes.

49

Diretor de
Compras

Planejar, dirigir e controlar as compras de materiais, madquinas e equipamentos, de acordo
com as politicas e necessidades do Poder Executivo; orientar e participar o
desenvolvimento de novos fornecedores e defini¢cdo de forma a obter melhores pregos,
condigdes de pagamento e prazo de entrega; executar outras tarefas correlatas conforme
necessidade ou a critério de seu superior.

50

Diretor de
Patriménio

Coordenar, gerir e responsabilizar-se por todas as agdes relativas a aquisi¢ao, distribuig&o.
registro, etiquetagem, armazenamento, estocagem, controle, manutengdo, recuperagio,
descarte e demais procedimentos que digam respeito aos bens patrimoniais mdveis,
iméveis e materiais permanentes e de consumo da Cémara; fiscalizar entradas e saidas de
bens e manter o controle do almoxarifado; orientar o setor de compras; fazer anualmente
o inventdrio do almoxarifado e dos bens; atender outras atividades inerentes As suas
atribuigdes, tudo sob a subordinagdo do Poder Executivo.

al

Diretor de
Agricultura

Executar a politica de desenvolvimento sustentavel das atividades agropecuérias do
Municipio, especialmente no que tange as diretrizes estabelecidas pelo respectivo conselho
municipal; fomentar o-desenvolvimento de atividades alternativas de renda, buscando
melhor qualidade de vida dos agricultores e seus familiares; executar obras e servigos de
infraestrutura agricola; promover servigos e agdes de extenso rural, de assisténcia técnica
especializada e de promogdo do associativismo rural; desenvolver atividades, agdes,
projetos € programas em parcerias com organismos estaduais e federais oficiais ou
privados e, juntamente com cooperativas agricolas e empresas de fomento a produgéo
agropecudria através da integragdo; promover e executar a politica de educagio ambiental;
promover e executar cursos, semindrios, palestras de capacitag@o e de profissionalizagdo
dos agricultores; atuar em conjunto com os demais 6rgdos do Governo Municipal, com
destaque na execugdo das politicas educacionais, de satde e de assisténcia social, erradicar
a insuficiéncia estrutural de saneamento junto as propriedades rurais; promover agdes e
atividades voltadas a protegfio, preservagdo e recuperagdo do meio ambiente.

52

Diretor

Executivo de
Meio Ambiente e
recursos hibridos

Responder pelo expediente da Secretaria, acompanhar as 4reas de atuagfio da Secretaria:
Area de Licenciamento e Fiscalizagdo Ambiental; drea de Atengdo ao Meio Ambiente;
area de Conservagdo e Preservagdo de Parques Municipais; conselho Municipal de Meio
Ambiente; coordenar, supervisionar e orientar a fiscalizagdo de projetos e dentincias
pertinentes a drea ambiental; o poder de policia em relagdo a atividades causadoras de
polui¢do atmosférica, hidrica, e do solo, 4 mineragfio, ao desmatamento, aos residuos
toxicos; a imposigdo de multas, embargos, apreensdes, restrigdes para o funcionamento,
interdi¢des, demoligdes e demais san¢des administrativas estabelecidas em Lei; a
fiscalizagdo de aterros sanitérios, de usinas de compostagem e reciclagem de residuos,
assim como o lixo domiciliar e urbano, inclusive entulhos e sucatas e depésitos irregulares;

as agdes e executar planos, programas, projetos e atividades de preservagio e recuperagfo
ambiental; o encaminhamento dos recursos interpostos em relagdo a sangdes
administrativas ao Fundo Municipal de Meio Ambiente; entre outras tarefas semelhantes.

53

Diretor de
Desenvolvimento
Agrario e
Agricultura
Familiar

Formular, coordenar, executar e fazer executar, em estreita articulagdo com a Secretaria
Municipal do Meio Ambiente e de acordo com as diretrizes do Plano de Desenvolvimento
Rural Sustentavel, a Politica Municipal de Desenvolvimento Agricola, objetivando a
estruturagdo do setor agricola e o desenvolvimento rural do Municipio; planejar,
coordenar, supervisionar e executar agdes que visem suprir as necessidades do mercado
local em produtos hortifrutigranjeiros e pecuérios; desenvolver programas e ages junto
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a0s produtores que consistam na disponibilizag@o de tecnologias adequadas a melhoria dos
sistemas produtivos e fortalecimento das cadeias produtivas nas comunidades rurais;
planejar e executar programas voltados para a fixagdo do homem no campo, levantamentos
sobre a situagdo dos trabalhadores rurais e o desenvolvimento de programas de geragdo de
emprego no meio rural; realizar o cadastramento de todos os agricultores do Municipio
visando obter uma base de dados sélida a fim de inclui-los em projetos e programas,
parcerias através de Convénios com outros 6rgéos e entidades; formular e desenvolver a
politica de abastecimento do Municipio, visando contribuir para a melhoria da qualidade
de vida de seus habitantes, considerando a agricultura e pecudria como atividades
econdmicas necessdrias ao desenvolvimento municipal; oferecer aos Agricultores
familiares e pequenos criadores aprimoramento técnico com cursos e treinamentos;
desenvolver programas sanitirios preventivos e manejo nutricional para cada tipo de
rebanho, incluindo orientag#o para a aplicagfo de vacinas; fomentar as agroindustrias no
municipio; assessorar o Prefeito nos assuntos de sua competéncia e que nesta condigdo lhe
forem cometidos e fornecer dados e informagdes a fim de subsidiar o processo decisério;
elaborar relatérios, quadros demonstrativos, graficos e outros documentos necessarios ao
acompanhamento e consolidagdo dos resultados das agdes desenvolvidas pela Secretaria;
apresentar ao Prefeito relat6rio anual dos servigos realizados pela Secretaria; praticar os
atos pertinentes as atribui¢des que lhe forem delegados pelo Prefeito; executar outras
tarefas correlatas voltadas ao desenvolvimento da agricultura.

54

Diretor de
Comunicagdes €
Assuntos
Parlamentares

Elaborar atas das reunides das comissdes permanentes, temporarias, especiais,
parlamentares; coordenar o funcionamento de reunides; operar aparelhos de reprografia,
tais como scanner, maquina de xerox ou outros similares; realizar os trabalhos de pesquisa,
consultando legislagdo pertinente, para subsidiar a elaboragdo de pareceres; realizar os
trabalhos de treinamento ou orientagdo quanto & utilizagdo dos sistemas internos sempre
que solicitado; realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe
forem atribuidas por superior.

55

Diretor
Executivo de
Manutengdo

Supervisionar e acompanhar os trabalhos de execugdo desenvolvidos pelas equipes
responsdveis em seguir o projeto elaborado pelo diretor; garantir a manuten¢do da
infraestrutura dos entes municipais, buscando atender as necessidades de espago e
qualidade para os municipes; acompanhar os trabalhos de conservagdo hidraulica, elétrica,
sanitaria, bem como servigos contratados terceirizados; realizar outras tarefas correlatas
a0 cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

56

Diretor de
Transportes

Organizar pedidos, escolher os melhores veiculos para cada entrega ¢ por fazer todo o
processo de roteirizagdo das entregas; acompanhar a gestdo de rotas, gerenciar custos de
transportes e respectivos indicadores; realizar outras tarefas correlatas ao cargo por
iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

57

Diretor de
Cultura

Promover a realizagdo de shows, conferéncias, exposigdes, recitais, concursos, palestras e
outras atividades de natureza cultural; manter relagdes com entidades de natureza cultural;
orientar os eventos promovidos e estar atento as organizagdes; gerir os servidores da
secretaria de cultura; realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou
que lhe forem atribuidas por superior.

58

Diretor de
Esportes

Coordenar e orientar as atividades esportivas dos estudantes; incentivar a pratica dos
esportes, organizando os campeonatos internos e externos; gerir os servidores da
secretaria de juventude; realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou
que lhe forem atribuidas por superior

59

Diretor de
Juventude

Organizar o desenvolvimento de atividades relacionadas a politica de juventude do
municipio, com base em plano e decisdes estabelecidas por conselhos que trabalham
integrados a Secretaria ou Prefeitura; estimular atividades relacionadas ao desporto, bem
como, a promogdo de atividades artisticas e folcléricas, incluindo, eventos inseridos no
calendario turistico; planejar e coordenar a execugdo de programas de incentivo a
integragdo juvenil; apoiar projetos desenvolvidos por cidaddos em contribuigdo do
fomento ao lazer; realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que
lhe forem atribuidas por superior.

60

Eletricista

Executar ou auxiliar a execugao de tarefas e trabalhos relacionados com as atividades meio
e fim do 6rgéo de lotag3o, nas dreas de manuteng3o e instalagdo elétrica, respeitados o0s
regulamentos do servigo; realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria
ou que lhe forem atribuidas por superior.

61

Entrevistador do
Bolsa Familia

Atuar como Entrevistador e Cadastrador na area solicitada; desenvolver atividades afins
em geral da assisténcia social; emitir relat6rios periédicos; proceder aconselhamento bem
como informar de pendéncias documental e operacional do sistema a secretéria da pasta;
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ter boa comunicagéo, atengdo e percepgdo; ser organizado e disciplinado; realizar outras
tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

62

Verificar e processar de contas, a emisso de fatura, e a garantir de que todas as transagdes
estejam corretamente documentadas e em conformidade com as regulamentagdes
pertinentes; €mitir notas fiscais e preparar documentos relacionados ao faturamento;
emitir pedidos, atualizar movimentagdes de estoque e realizar baixas de pagamentos;
célculos de impostos, garantindo o cumprimento das obrigagdes tributdrias do Poder
executivo; revisar minuciosamente as informagdes, procedimentos, datas, c6digos e taxas
aplicaveis; garantir que os valores cobrados estejam de acordo com os contratos
estabelecidos; realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que Ihe
forem atribuidas por superior.

63

Efetuar a fiscalizagdo prevista no Codigo de Vigilancia Sanitdria do Municipio,
respeitados os regulamentos do servigo; realizar inspegdes sanitérias a bares, restaurantes,
lanchonetes, padarias, agougues, supermercados e outros estabelecimentos que
comercializam alimentos, farmécias, hotéis, hospitais, clinicas, radiologia, odontologia e
frigorificos; realizar vistorias de instalagdes e redes de esgotos em Orgdo publicos
governamentais ou residéncias particulares; ministrar notificagfo de estabelecimentos que
necessitem realizar agdes para se enquadrarem nas normas de vigilancia de sanitéria;
vistoriar estabelecimentos a procura de criagdo de animais domésticos; realizar interdigfio
ou apreensdo de alimentos ou medicamentos atendendo notificagdo de servigos de
vigilancia nacional; executar tarefas afins e de interesse da municipalidade; realizar outras
tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

64

Efetuar a fiscalizagdo prevista no Cédigo de Postura do Municipio; efetuar a fiscalizagdo
prevista no Codigo de Obras e Edificagdes do Municipio, respeitados os regulamentos do
servigo; fazer relatdrios, vistorias em obras, estabelecimentos comerciais, residéncias,
notificagdes, apreensdes de animais, embargos e desembargado de estabelecimentos;
realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas
por superior..

65

Efetuar a fiscalizagdo prevista nos Cddigo Tributario do Municipio, respeitados os
regulamentos do servigo; fazer avaliagdo de imovel para fins tributérios e outros; fazer
langamentos tributérios, relatérios, fiscalizagdo in locu; fazer e entregar notificagdes;
realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas
por superior.

66

Acompanhar a elaborag@o, implementagdo e revisdo do plano de manejo; buscar a
integragdo com as demais unidades e espagos territoriais especialmente protegidos e com
o seu entorno; avaliar o orgamento da unidade e o relatério financeiro anual elaborado pelo
orgdo executor; opinar, no caso do conselho consultivo, ou ratificar, no caso de conselho
deliberativo, a contratagdo e os dispositivos do termo de parceria com OSCIP
(Organizagdo Social Civil de Interesse Publico), na hipétese de gestdo compartilhada
acompanhar a gestdo por OSCIP e recomendar a rescisdo do termo de parceria, quando
constatada irregularidade; manifestar-se sobre obra ou atividade potencialmente causadora
de impacto na unidade, em sua zona de amortecimento, mosaicos ou corredores
ecoldgicos; propor diretrizes e agdes para compatibilizar, integrar e otimizar a relagdo com
a populagdo do entorno ou do interior da unidade, conforme o caso.

67

Faturista

Fiscal de
Vigilancia
Sanitaria(VISA)
Fiscal Posturas
Fiscal de
Tributos

Gestor do
Conselhos

Gestor do
“'SUAS” Sistema
Unico De
Assisténcia
Social

Executar direta e indiretamente os servigos, programas e projetos; atuar na garantia dos
direitos socioassistenciais e no enfrentamento de situagdes de pobreza e vulnerabilidade
social; organizar e coordenar o SUAS em dmbito estadual e assessorar a organizagéo e a
coordenagdo municipal;, normatizar e regular as agdes da gestdo estadual do SUAS e
assessorar os municipios na regulagdo em ambito municipal em consonédncia com as
normas gerais da Unido; coordenar a elaboragdo de instrumentos de gestdo como planos,

pactos e relatorios e assessorar os municipios na elaboragdo de seus instrumentos;
encaminhar ao Conselho Estadual de Assisténcia Social (CEAS) planos, pactos e relatorios

para apreciagfo; coordenar e orientar as atividades de implantagfio, implementagdo e
melhoria do sistema informatizado para operacionalizagdo dos processos relacionados a
gestdo; assessorar os municipios no que tange a habilitagdo e aos niveis de gestdo do
SUAS; subsidiar e apoiar a realizagdo de estudos, pesquisas e diagnésticos referentes a
gestdo da Politica de Assisténcia Social; elaborar normativas, notas técnicas e afins
referentes a gestdo da Politica de Assisténcia Social; contribuir na implementagédo da
educag@o permanente no que se refere a gestio do SUAS; acompanhar e apoiar os
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processos de adesdo do Municipio aos programas, projetos e servigos socioassistenciais
cofinanciados pelo 6rgdo gestor estadual e federal; assessorar o municipio em relagdo as
instdncias de pactuagdo e deliberagdo, e garantir a observagdo das pactuagdes e
deliberagdes no processo de planejamento e organizagdo do SUAS; participar das agdes
de fortalecimento da rede socioassistencial privada do SUAS; participar da
implantagdo/implementagdo de instrumentos e mecanismos de planejamento e
acompanhamento continuados da gestdo descentralizada e participativa do SUAS;
fornecer dados e informagdes para subsidiar as apreciagdes, pactuagdes e deliberagdes das
instancias de pactuagdo e deliberagdo do SUAS; promover reunides com os representantes
do 6rgdo gestor municipal nas instdncias de pactuag@o e deliberagdo do SUAS; estimular
a mobilizag8o e organizagdo dos/as usudrios/as e trabalhadores/as para a participagdo nas
instincias de controle social da Politica de Assisténcia Social.

68

Gestor Financeira
E Orgamentaria Do
FMAS

Estimar os gastos, identificar o capital disponivel e prever a receita; escrever as metas
financeiras e operacionais; ajudar a alocar recursos, avaliar desempenhos e formular
planos; realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

69

Gestor Do
Trabalho E
Regulag@o Do
SUAS

Buscar a eficiéncia, efic4cia e efetividade das agbes da Assisténcia Social, visando a
qualidade e equidade na oferta e acesso aos usuérios; propor normas e procedimentos para
gestdo da politica de Assisténcia Social, uniformizando institucionalmente a pratica
regulatéria; colaborar na regulamentagdo da relagdo Inter gestores, na gestdo de servigos
e agdes nacionais e regionais; incentivar e apoiar agdes de regulamentagéo da Assisténcia
Social; propor mecanismos e instrumentos de gestdo do SUAS; propor agdes para a
consolidag#o e fortalecimento dos instrumentos e instincias de negociagéo e pactuagéo do
SUAS, bem como acompanhar suas agdes referentes a normatizagdo; acompanhar e
participar da regulamentagdo da gestdo integrada entre servigos e beneficios; assegurar a
execugdo da Agenda Regulatéria, com transparéncia e participagdo social, e o
cumprimento de boas praticas regulatérias da Assisténcia Social; realizar outras tarefas
correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

70

Gestor Do
Cadastro Unico E
Do Programa
Bolsa Familia

Cadastrar e a atualizar o cadastro das familias; selecionar as familias para o Bolsa Familia;
garantir equipe e infraestrutura adequada e primar pelos processos de capacitagdo que
contribuirdo para a garantia da fidedignidade e veracidade das informagdes; evitar que
familias mais pobres deixem de receber o beneficio do Bolsa Familia e que outras, com
perfil inadequado, o recebam; fazer a articulagfio entre as 4reas de Assisténcia Social,
Satde, Educagdo e outras reas, para viabilizar a gestdo do Programa e do Cadastro Unico;
realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas
por superior.

71

Monitor de
ensino

Compreende a forga de trabalho que dirige grupos de crianga, acompanhando €
participando de seus deveres escolares, orientando quanto a higiene e alimentago, visando
desenvolver aos niveis cognitivos, afetivos e sensério motor tendo domo atribuigdes
tipicas: organizar o acesso das criangas  sala de aula, orientagdes dos pais sobre algum
tratamento especifico a dispensar; acompanhar e zelar pelas criangas durante sua
permanéncia na escola, observando constantemente seu estado de saide, comportamento
e outras caracteristicas; ministrar, quando necessario e de acordo com prescrigdo médica,
remédios além de auxiliar no tratamento; realizar curativos simples, quando necessario e
em casos de emergéncia, utilizando nogdes de primeiros socorros, a fim de propiciar aos
pais; alunos e professores, um ambiente tranquilo, ativo e seguro; desenvolver atividades
de recreagio e lazer, segundo normas e técnicas previamente determinadas, através de
jogos e brincadeiras que venham a resgatar os costumes culturais auxiliando no
aprendizado do aluno e no desenvolvimento da parte fisica, mental e assimilagdo de
limites, condutas e desenvolvimento social.; realizar atividades artesanais e artisticas,
segundo os métodos de ensino, a fim de desenvolver o sendo critico e estimular as criangas
para o aprendizado escolar; realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria
ou que lhe forem atribuidas por superior.

72

Monitor de Artes
e Educagdo

Ministrar aulas planejadas de artesanato para ensinar a produgéo de objetos artesanais para
fins de qualificagdo e capacitagdo para o mercado de trabalho. Exercer atividades manuais
com idosos, adultos, e adolescentes, apresentando relatérios sobre o desenvolvimento das
atividades desenvolvidas e realizando a alimentagdo do sistema de informagéo, além de
participar de reunides de equipe técnicas e de supervisdo de planejamentos de atividades;
Ser responsavel pela elaboragdo e cumprimento do planejamento de suas aulas;
acompanhar e registrar frequéncia dos alunos; receber, acompanhar, orientar e arquivar as
produgdes dos materiais desenvolvidos pelos alunos, conforme planejamento; participar
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da formag#o inicial, continuada e final; realizar planejamentos coletivos. Estar apto para
trabalhar em equipe e produzir relatérios e documentos necessarios aos servigos e demais
instrumentos técnico-operativos, além de realizar monitoramento e avaliagdo do servigo
prestado, buscando o seu constante aprimoramento e implementa¢io de qualidade.
Desenvolver atividades socioeducativas de apoio, acolhida, reflexdo e participagdo que
visem a aprendizagem e a melhora da autoestima. Outras atividades correlatas.

73

Operador
Patrol /
niveladora

de
Moto

- Executar ou auxiliar a execugfo de tarefas e trabalhos relacionados com as atividades
meio e fim do érgdo de lotagdo, respeitados os regulamentos do servigo; efetuar a
abastecendo-as, mantendo—as sempre limpas; desempenhar outras atribui¢des que, por
suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia; aceitar e assinar o Termo
de Responsabilidade pelo bom uso e conservagdo do veiculo piblico; operar Moto
niveladora, equipamentos de arrasto, elevagdo e deslocamento de materiais, como pas
carregadeiras, retroescavadeiras, empilhadeiras, tratores e outros similares, controlando a
velocidade de tragdo e freando, para movimentar diversas cargas; executar outras tarefas
correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior; verificar diariamente as
condigdes de funcionamento de veiculos, antes da sua utilizagdo como: os pneus, agua do
radiador, baterias, nivel do 6leo, amperimetro, sinaleira, freios, combustivel, etc.;
transportar pessoas e materiais; orientar o carregamento e descarregamento de cargas, com
o fim de manter o equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados; zelar
pela seguranga de passageiros, verificando o fechamento das portas e o uso de cintos de
seguranga; fazer pequenos reparos de urgéncia no veiculo; manter o veiculo limpo, interna
e externamente, e em condigdes de uso, levando-o a manutengéio sempre que necessario;
observar os perfodos de revisio e manutengdo preventiva do veiculo; anotar, segundo
normas estabelecidas quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas
transportadas, itinerdrio, ocorréncias; recolher o veiculo apdés o servigo, deixando-o
corretamente estacionado e fechado; zelar pela limpeza e conservagio do veiculo; executar
outras tarefas correlatas; auxiliar nos trabalhos de carga e descarga de materiais diversos;
registrar as operagdes realizadas, bem como os processos utilizados para permitir o
controle dos resultados; zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando
equipamentos de protegdo apropriados, quando da execugfio dos servigos; zelar pela
guarda, conservagdo, manutenc¢do e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho; executar outras tarefas correlatas, conforme
necessidade ou a critério de seu superior; operar equipamentos de arrasto, elevagdo e
deslocamento de materiais, como pas carregadeiras, retroescavadeiras, empilhadeiras,
tratores e outros similares, controlando a velocidade de trago e freando, para movimentar
diversas cargas; auxiliar nos trabalhos de carga e descarga de materiais diversos; registrar
as operagdes realizadas, bem como os processos utilizados para permitir o controle dos
resultados zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de prote¢do
apropriados, quando da execugfo dos servigos zelar pela guarda, conservagdo, manutengio
e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de
trabalho.

74

Motorista

CNH

categoria “AB”

Dirigir veiculo; auxiliar em carga e descarga, além de informar ao superior qualquer
ocorréncia com o veiculo, respeitados os regulamentos do servigo; aceitar e assinar o
Termo de Responsabilidade pelo bom uso e conservagéo do veiculo publico.

75

Motorista
categoria
Ambuléncia

CNH
“D”

Dirigir ambulancias, obedecendo devidamente as regras do trinsito, no transporte de
pessoas (pacientes, acompanhantes ¢ funcionarios), cargas e equipamentos relacionados
as atividades das unidades; auxiliar efetivamente na acomodag#o e remog#o de pacientes,
no interior do veiculo; auxiliar nos primeiros socorros a pacientes dentro da ambulancia,
bem como na sua locomogdo em macas para o interior de hospitais; auxiliar a equipe de
saude nos gestos basicos de suporte a vida; conhecer a localizagdo de todos os
estabelecimentos de saude integrados & SES; identificar todos os tipos de materiais
existentes nos veiculos de socorro e sua utilidade, a fim de auxiliar a equipe de satde;
efetuar carregamento e descarregamento de cargas e equipamentos; zelar pelo veiculo,
ferramentas, acessérios sobressalentes, documentag@o e impressos, vistoriando antes e
depois de sua utilizagdo todos os componentes necessérios ao seu perfeito desempenho
(estado dos pneus, nivel de combustivel, nivel e validade dos fluidos, bateria, freios, faréis,
sinalizagdo sonora, parte elétrica e mecénica), certificando-se das condigdes de trafego
veicular; providenciar o abastecimento de todos os itens necesséarios e a manutengio
preventiva e corretiva do veiculo; comunicar ao superior hierarquico as avarias no veiculo
e outras intercorréncias que interfiram no bom andamento do trabalho; manter o veiculo
sob sua responsabilidade em perfeitas condigdes de limpeza e higiene; recolher o veiculo
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ap6s a utilizagdo, em local previamente determinado, deixando-o corretamente
estacionado e fechado; zelar pelo bem estar e seguranga do paciente durante o transporte,
bem como dos demais ocupantes do veiculo; atender prontamente as requisigdes de saida;
fazer uso de Equipamentos de Protegdo Individual, quando necessério; participar de
cursos, treinamentos e reunides quando convocado; executar outras tarefas compativeis
com a 4rea de atuagdo, determinadas pelo superior imediato; cumprir normas e
regulamentos estabelecidos pela unidade.

76

Recepcionista

Recepcionar o publico, procurando identificé-lo, averiguando pretensdes, para prestar-lhes
informagdes, encaminhé-lo as pessoas e/ou receber recados e/ou correspondéncias; atender
com presteza e cordialidade o publico em geral bem como os colegas de trabalho; atender
telefone e repassar informagdes, bem como auxiliar na busca e guarda de documentos no
ente em que labora e etc.; realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria
ou que lhe forem atribuidas por superior.

77

Secretério
Executivo de
administragdo

Administrar agenda pessoal das dire¢des; despachar com o gestor municipal; colher
assinatura; priorizar, marcar e cancelar compromissos; administrar pendéncias; definir
encaminhamento de documentos; assistir a0 gestor municipal em reunides; secretariar
reunides; atender e
recepcionar pessoas; fornecer informagdes; atender pedidos, solicitagdes e chamadas
telefonicas; filtrar ligag@es; anotar e transmitir recados; orientar € encaminhar pessoas;
prestar atendimento especial a autoridades e usuérios diferenciados; gerenciar
informagdes;

ler documentos; levantar informag®es; consultar outros departamentos; criar e
manter atualizado banco de dados; cobrar agdes, respostas, relatorios; controlar
cronogramas, prazos; direcionar informagdes; acompanhar processos; reproduzir e
elaborar documentos; redigir oficios, decretos, portarias, memorando, cartas;
convocagdes, atas; pesquisar bibliografia; elaborar relatérios; digitar e formatar
documentos; elaborar convites e convocagdes, planilhas e graficos; transcrever textos;
receber, controlar, triar, destinar, registrar e protocolar correspondéncia e correspondéncia
eletronica (e-mail); organizar eventos e viagens;
pesquisar local; reservar e preparar sala; enviar convite e convocag#o; confirmar presenga;
providenciar material, equipamentos e servigos de apoio; dar suporte durante o evento;
providenciar diérias, hospedagem, passagens e documentagdo legal das dire¢3es
(passaporte, vistos);
estabelecer atribuigdes da equipe; programar e monitorar as atividades da equipe;
identificar o assunto e a natureza do documento; determinar a forma de arquivo; classificar,
ordenar, cadastrar e catalogar documentos; arquivar correspondéncia; administrar e
atualizar arquivos, dominar informética; utilizar recursos de Informatica; realizar outras
tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

78

Secretério
Executivo de
Obras, Habitagdo
e Urbanismo

Planejar, coordenar, executar, supervisionar e fiscalizar as politicas municipais de
habitago e urbanismo; gerir a politica habitacional do Municipio, propondo os projetos a
serem executados, elaborando-os, viabilizando-os e acompanhando-os, tanto do ponto de
vista da engenharia e arquitetura como do social, cuidando da demanda no que tange a
inscrigfio e a selegdo dos contemplados; promover programas de habitagdo popular em
articulagéo com os érgdos federais, regionais e estaduais; promover o acesso da populagdo
a lotes urbanizados dotados de infraestrutura urbana basica; articular a regularizagéo e a
titulagdo das 4reas ocupadas pela populagdo de baixa renda, passiveis de implantagdo de
programas habitacionais; estimular a iniciativa privada a contribuir para promover a
melhoria das condi¢des habitacionais e aumentar a oferta de moradias adequadas e
compativeis com a capacidade econdmica da populagdo; estimular a pesquisa de formas
alternativas de construgdo possibilitando a redugdo dos custos; produzir e manter
atualizado o Banco de Dados de interesse da Secretaria; captar recursos para projetos e
programas especificos junto a orgdos, entidades e programas federais e estaduais.
Coordenar e executar os servigos de limpeza, iluminag#o, jardinagem de pragas, prédios,
cemitério e demais proprios do ente publico,

79

Secretario
Executivo de
Desenvolvimento
Urbano e Rural

Coordenar, supervisionar, planejar e auxiliar na elaboragio das diretrizes da Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Urbano e Rural, fomentando politicas de aperfeigoamento;
desenvolver atividades, de dire¢do, articulagdo, definigdo de objetivos, planejamento,
avaliagio, monitoramento das atividades da Secretaria que é responsavel, atuando dentro
da legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e efetividade, em seus aspectos
financeiro, orgamentario, contébil, patrimonial e operacional para melhor desempenho de
suas atividades; desenvolver o planejamento urbano e rural do Municipio, visando ao
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desenvolvimento fisico e social; implantar, coordenar, programar e executar a politica
urbanistica e ruralista; controlar os sistemas de numeragéo predial, identificagdo dos
logradouros ptiblicos, execugdo de projetos para geragdo e atualizagfo de cadastros, bem
como o levantamento e sistematizagdo dos dados; realizar pesquisas e levantamentos sobre
0 meio urbano e rural; determinar a realizagio de servigos de topografia para alinhamentos,
elaboragdo de projetos piblicos e apoio a cartografia municipal; fiscalizar o cumprimento
do codigo de posturas do Municipio em conjunto com a Secretaria municipal de finangas
e Secretaria municipal de meio ambiente; planejar e implantar medidas para reorientagio
de trafego, sentido de vias, redugiio de circulagdo de veiculos; Desenvolver agdes
integradas com outras Secretarias municipais; zelar pelo patriménio alocado na unidade,
comunicando o 6rgdo responsavel sobre eventuais alteragdes; realizar pesquisas e
levantamentos sobre o meio urbano e rural; exercer outras atividades compativeis com a
fungdo.

80

Secretario
Executivo
Transportes

de

Estudar, planejar, gerir, integrar, fiscalizar e controlar os transportes individuais, incluindo
os meios de micromobilidade, e coletivos no Municipio; autorizar e realizar as
contratagdes, aditivos e rescisdes contratuais, bem como firmar seus respectivos termos,
relativos as suas atribuigdes, servigos ou equipamentos publicos municipais sob sua
gestdo; promover agdes educativas, orientadoras e informativas de seguranga vidria e
protecdo a vida, no 4mbito de suas competéncias; exercer outras atribuigdes correlatas e
complementares na sua drea de atuago.

81

Secretario
Executivo
Satde

de

Assessorar, gerenciando informagdes, auxiliando na execugdo de suas tarefas
administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissos; coordenar e
controlar equipes e atividades; controlar documentos e correspondéncias; exercer outras
atribui¢des correlatas e complementares na sua rea de atuago.

82

Secretario
Executivo
Educagéo,

de

Esporte, Cultura

e Juventude

Executar a politica cultural no municipio, em consonéncia com as diretrizes enunciadas
pelos érgdos e entidades pertinentes, sendo o érgdo responsavel pelos projetos e programas
culturais no dmbito municipal; fomentar o desenvolvimento cultural; desenvolve projetos
voltados a valorizagdo do patriménio histérico, Artistico e cultural em geral, promovendo
atividades voltadas para o fortalecimento da cultura local; desenvolve projetos voltados a
valorizagdo da literatura e da leitura; estimular a realizagdo de eventos e promogdes,
mantendo intercdmbio e integragfo junto a 6rgéos e entidades da 4rea de cultura locais,
regionais, estaduais, nacionais e internacionais, bem como dar execucdo, em conformidade
com as legislagdes municipal, estadual e federal aplicéveis; exercer outras atribuigdes
correlatas e complementares na sua area de atuagfo.

83

Supervisor
programa
Crianga Feliz

do

Viabilizar a realizagdo de atividades em grupos com as familias visitadas, articulando
CRAS e Unidades Bésicas de Satide (UBS), sempre que possivel, para o desenvolvimento
destas agdes; articular os encaminhamentos para inclusdo das familias na rede, conforme
demandas identificadas nas visitas domiciliares; mobilizar os recursos da rede e da
comunidade para apoiar o trabalho dos visitadores, o desenvolvimento das criangas e a
ateng¢do as demandas das familias; levar para debate no Grupo Gestor Municipal as
situagdes complexas, lacunas e outras questdes operacionais sempre que for necessario
visando a melhoria da atengdo as familias; realizar a caracterizagdo e diagnéstico do
territorio por meio de formuldrio especifico, acompanhar, quando necessério, os
visitadores na realizagdo das visitas domiciliares as familias incluidas no Programa
Crianga Feliz; acolher, discutir e realizar encaminhamentos das demandas trazidas pelo
visitador; organizar reunides individuais ou em grupo com os visitadores para realizagfio
de estudos de caso; realizar capacitagdes para visitadores; solicitar ao Comité Gestor
Municipal a realizagdo de capacitagdo para os visitadores; auxiliar na identificagdo de
profissionais para participagdo na capacitagfio para os visitadores; preencher relatérios de
acompanhamento das visitas domiciliares; realizar o que for pertinentes a realizagdo da
fungdo.

84

Técnico
saude Bucal

em

Realizar diagnéstico com a finalidade de obter o perfil epidemiolégico para o
planejamento e a programagéo em satde bucal; realizar a ateng#o integral em satide bucal
(promogdo, prevengdo, assisténcia e reabilitagdo) individual e coletiva a todas as familias,
a individuos e a grupos especificos, segundo programagio e de acordo com suas
competéncias técnicas e legais; coordenar e realizar a manutengdo e a conservagio dos
equipamentos odontologicos; acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a
satde bucal com os demais membros da equipe de Saude da Familia, buscando aproximar
e integrar a¢des de satide de forma multidisciplinar; realizar atividades de assisténcia na
demanda programada e esponténea (acolhimento) regulamentados no exercicio de sua
profissdo na USF; apoiar as atividades dos ACD e dos ACS nas agdes de prevengdo e
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promogdo da satde bucal; participar do gerenciamento dos insumos necessérios para o
adequado funcionamento da USF; realizar atividades comunitarias; realizar visitas
domiciliares, conforme a PORTARIA N° 2.436, DE 21 DE SETEMBRO DE 2017 que
aprova a Politica Nacional de Atengdo Bésica, estabelecendo a revisdo de diretrizes para a
organizagdo da Atengo Basica, no ambito do Sistema Unico de Satide (SUS) e descreve
as atribuigdes especificas do(a) Técnico em satide Bucal que sdo: realizar a aten¢fio em
saude bucal individual e coletiva das familias, individuos e a grupos especificos, atividades
em grupo na UBS e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos
comunitdrios (escolas, associagdes entre outros), segundo programacio e de acordo com
suas competéncias técnicas e legais; coordenar a manutencdo € a conservagdo dos
equipamentos odontolégicos; acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a
saude bucal com os demais membros da equipe, buscando aproximar e integrar agdes de
satide de forma multidisciplinar; apoiar as atividades dos ASB e dos ACS nas ag¢des de
prevencdo e promogdo da saude bucal; participar do treinamento e capacitago de auxiliar
em salde bucal e de agentes multiplicadores das agdes de promogdo & saude; participar
das agdes educativas atuando na promogdo da saude e na prevengdo das doengas bucais;
participar da realizagdo de levantamentos e estudos epidemiolégicos, exceto na categoria
de examinador; realizar o acolhimento do paciente nos servigos de satide bucal; fazer
remogdo do biofilme, de acordo com a indicagéo técnica definida pelo cirurgifio-dentista;
realizar fotografias e tomadas de uso odontolégico exclusivamente em consultérios ou
clinicas odontoldgicas; inserir e distribuir no preparo cavitdrio materiais odontolégicos na
restauragdo dentdria direta, sendo vedado o uso de materiais e instrumentos no indicados
pelo cirurgido-dentista; auxiliar e instrumentar o cirurgido-dentista nas intervengdes
clinicas e procedimentos demandados pelo mesmo; realizar a remogdo de sutura conforme
indicagdo do Cirurgido Dentista; executar a organizagdo, limpeza, assepsia, desinfecgfio e
esterilizagéo do instrumental, dos equipamentos odontoldgicos e do ambiente de trabalho;
proceder a limpeza e a antissepsia do campo operatério, antes e apds atos cirlirgicos;
aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, manuseio e descarte de produtos e
residuos odontolégicos; processar filme radiografico; selecionar moldeiras; preparar
modelos em gesso; manipular materiais de uso odontolégico. exercer outras atribuigdes
que sejam de responsabilidade na sua 4rea de atuagdo.

85

Técnico
Enfermagem

em

Auxiliar em procedimentos médicos e de enfermagem, bem como em desenvolvimento de
programas da saude, respeitadas a formagdo, legislagdo profissional e regulamentos do
servigo; prestar, sob orientagdo do Médico ou Enfermeiro, servigos técnicos de
enfermagem, ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes como administragdo
de sangue e plasma, controle de pressdo venosa, monitorizagio e utilizagfo de respiradores
artificiais; controlar sinais vitais dos pacientes, observando a respiragdo e pulsagdo e
utilizando aparelhos de ausculta e pressdo; prestar cuidados de conforto, movimentago
ativa e passiva e de higiene pessoal; efetuar curativos diversos, empregando os
medicamentos e materiais adequados, segundo orientagdo médica ou do enfermeiro;
adaptar os pacientes ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos aplicados,
realizando entrevistas de admiss#o, visitas didrias e orientando-os; auxiliar o Médico em
cirurgias, observando equipamentos e entregando o instrumental necessério, conforme
instrugdes recebidas; auxiliar na prestagéo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes
em estado grave sob a supervisio do enfermeiro; preparar e esterilizar material,
instrumental, ambiente e equipamentos para a realizagio de exames, tratamentos e
intervengdes cirtrgicas; participar de campanhas de vacinag#o; assistir ao Enfermeiro na
prevengdo e no controle sistematico da infecgfio hospitalar e ambulatorial; assistir ao
Enfermeiro na prevengdo e controle de doengas transmissiveis em geral e nos programas
de vigilancia sanitéria; auxiliar na coleta e analise de dados s6cios sanitarios da
comunidade, para o estabelecimento de programas de educagdo sanitéria; proceder a
visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinagfo, investiga¢des, bem
como auxiliar na promogdo e protegdo da saude de grupos prioritérios; participar de
programas ¢ atividades de educagdo em saude; participar na execugdo de programas e
atividades de assisténcia integral a saude individual e de grupos especificos,
particularmente daqueles prioritarios; participar dos programas de higiene e seguranga do
trabalho e de prevengdo de acidentes e de doengas profissionais e do trabalho; auxiliar na
prevengdo e controle das doengas transmissiveis em geral em programas de vigilancia
epidemiolégica; participar do planejamento, programagéo, orientagdo e supervisdo das
atividades de assisténcia de enfermagem; participar de programas educativos de satide que
visem motivar e desenvolver atitudes e habitos sauddveis em grupos especificos da
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comunidade; anotar no prontuério do cliente as atividades da assisténcia de enfermagem;
acompanhar pacientes para o hospital para realizagéo de exames especializados; participar
de atividades de capacitagdo promovidas pela institui¢do; zelar pela conservagdo dos
equipamentos utilizados; utilizar equipamentos de protegdo individual conforme
preconizado pela ANVISA; orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugdo de
tarefas tipicas do cargo; realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou
que lhe forem atribuidas por superior, conforme a PORTARIA N° 2.436, DE 21 DE
SETEMBRO DE 2017 que aprova a Politica Nacional de Atengdo Basica, estabelecendo
arevisdo de diretrizes para a organizagdo da Atengdo Bésica, no ambito do Sistema Unico
de Satide (SUS) e descreve as atribui¢des especificas do(a) Técnico em Enfermagem que
sdo: I - Participar das atividades de atencdo a saude realizando procedimentos
regulamentados no exercicio de sua profissdo na UBS e, quando indicado ou necessario,
no domicilio e/ou nos demais €spagos comunitarios (escolas, associagdes, entre outros); I
- Realizar procedimentos de enfermagem, como curativos, administragdo de
medicamentos, vacinas, coleta de material para exames, lavagem, preparagio e
esterilizagdo de materiais, entre outras atividades delegadas pelo enfermeiro, de acordo
com sua drea de atuagdo e regulamentag@o; e III - Exercer outras atribuigdes que sejam de
responsabilidade na sua 4rea de atuagdo.

86

Administrar processo de manutengdo dos equipamentos informatica da Prefeitura
Municipal, posto de saude, hospital, escolas municipais, secretarias, outros orgdos;
desenvolvimento e manutengéo de sistemas computacionais e interesse da Prefeitura
Municipal; gerenciamento dos recursos das redes de computadores; suporte a software e
equipamentos de informatica alocados na Prefeitura Municipal e outras repartigdes e
orgdos descritos; treinamento na 4rea de informética; analisar, detectar, diagnosticar e
resolver problemas em geral referentes a questdes de hardware e software; manutengdo e
configuragdo de equipamentos da rede (intranet e internet). Instalar, configurar e dar
manutengdo dos Sistemas Operacionais, software aplicativos e sistemas gestores de bancos
de dado; instalar, configurar e dar manuten¢do em rede de computadores; ter nogdes
basicas de elétrica e eletronica, capacidade de identificagdo de defeitos e possibilidades de
reparos técnicos; realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que
lhe forem atribuidas por superior.

87

Técnico em
Informatica
Técnico em
laboratério

Efetuar fracionamento e inspecionar visualmente os hemocomponentes; liberar os
hemocomponentes no sistema informatizado; armazenar e expedir os componentes
sanguineos; realizar procedimento de irradiagfo; Realizar Procedimentos em Sistema
Aberto ou Fechado. Receber amostras de sangue para realizagdo de exames; preparar
amostras de sangue, reagentes e materiais necessérios; realizar exames hematol6gicos e
imunohematolégicos, através da utilizagdo de métodos e equipamentos especificos;
preparar os aparelhos e equipamentos a serem utilizados nos exames; efetuar tipagem de
grupo sanguineo e fator RH; registrar os resultados obtidos, conforme procedimentos
internos. Atender as entidades solicitantes; Liberar os componentes apés a
disponibilizag¢do dos resultados de sorologia e tipagem via sistema informatizado; Expedir
unidades de plasmas excedentes para industrializagdo via sistema informatizado;
Acondicionar e entregar os componentes solicitados pelas entidades cadastradas;
Manusear e fornecer unidades de concentrado de hemécias fenotipadas; Realizar
procedimento de lavagem, filtrago, reconstituigdo e aliquotagem de hemocomponentes;
realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas
por superior.

88

Tecndlogo  em

Agricultura
Familiar
Sustentabilidade

€

Identificar dos recursos naturais e dos ativos ambientais, sempre orientando para os
aspectos de meio ambiente na regifo de atuagdo da Companhia; monitorar as atividades
de mobilizagdo, sensibilizagfio e cadastramento dos agricultores familiares fornecedores
de matérias-primas para a Companhia; monitorar a distribui¢do de sementes e mudas
disponibilizadas pela Companhia aos agricultores familiares fornecedores de matérias-
primas; planejar e acompanha a colheita e a pos-colheita das principais culturas; auxiliar
na implantagdo e gerenciamento de sistemas de controle de qualidade na produgdo
agricola; identificar e aplica técnicas mercadoldgicas para distribuigdo e comercializagéo
de produtos; elaborar laudos, pericias, pareceres, relatérios e projetos; monitorar os
servigos de assisténcia técnica oferecidos ao agricultor familiar; auxiliar agdes integradas
de agricultura familiar, considerando a sustentabilidade da pequena propriedade e os
sistemas produtivos; participar de acdes de conservagfo e armazenamento de matéria-
prima e de processamento e industrializagdo de produtos agroecol6gicos; orientar e
monitorar os servigos prestados de assisténcia técnica no preenchimento e manuseio do
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sistema de gest3o e coleta de dados da Companhia; atuar no processo para o cumprimento
das normas relativas a seguranga, salde, prote¢do ao meio ambiente, sistema de gestdo e
responsabilidade social, a fim de assegurar a boa operagio do negécio e o alcance das
metas; demais atividades relacionadas a sua 4rea de atuagio.

89 | Tesoureiro

Controlar o fluxo de caixa, recebendo e registrando todas as entradas e saidas de recursos
financeiros do municipio; receber tributos municipais, repasses de outras esferas
governamentais, transferéncias voluntérias, entre outros; executar outras tarefas correlatas.

90 | Visitadora Do

Programa
Crianga Feliz

Fazer o acompanhamento com atividades que estimulam a cognigéo, coordenagio motora,
linguagem e o fortalecimento de lagos parentais, dando orientagdes importantes para
fortalecer os vinculos familiares e comunitarios e estimular o desenvolvimento infantil;
executar outras tarefas correlatas.

d) CARGOS DE NiVEL MEDIO-MAGISTERIO

01

Professor PI- Promover atividades de nivel intermediario, relacionados a docéncia na
Ensino Médio | educagfio infantil e no ensino fundamental. Participar da elaboragdo da
Completo - proposta pedagdgica do estabelecimento de ensino; elaborar e cumprir plano
Magistério de trabalho, segundo a proposta pedagégica da escola; zelar pela

aprendizagem dos alunos; estabelecer estratégias de recuperagdo para os
alunos de menor rendimento; ministrar nos dias letivos e horas-aula
estabelecidos, além de participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliag@o e ao desenvolvimento profissional; colaborar com
as atividades de articulagdo da escola com as familias e a comunidade;
executar outras tarefas correlatas.

e) CARGOS DE NIVEL SUPERIOR — CNS

Ord.

CARGO

ATRIBUICOES

01

Assessor
Juridico

Atuar em agdes propostas por ou em face da do Municipio, através de analise de
conteudo, avaliagdo de riscos e impacto das medidas a sugerir, no que se referem a
negécios, operagdo, politicas de atuagdo, demandas, comprometimentos, inversdes e
demais atividades municipais; prestar toda a assisténcia juridica municipal necesséria;
orientar sistematicamente o municipio quanto a assuntos legais, fiscais, civeis,
previdenciérios e trabalhistas, entre outros, andlise de conteudo, impacto e avaliagdo
de riscos das medidas a sugerir; analisar contratos, propostas de alteragdo do Estatuto,
regulamentos de planos de beneficios, normas internas, convénios, escrituras e demais
documentos de cunho legal; auxiliar o Procurador Juridico Municipal nas agdes que a
ele competir, acompanhar as alteragdes na legislagdo, com énfase nos aspectos
tributérios e trabalhistas, avaliando seus impactos para a Entidade e emitir orientagdes
nas 4reas afetadas; administrar assuntos atinentes a licengas, marcas, patentes e
correlatos, guardar documentos legais, contratuais e outros, garantir protegio a bens e
direitos do municipio; manter estreito vinculo e manter acompanhamento de assuntos
estratégicos junto a Prefeitura, comissdes e plendrias, antecipando a¢des e medidas que
assegurem a consecugdo dos objetivos propostos; orgar e gerir recursos de provisdo
para demandas judiciais e extrajudiciais, bem como implementar cursos de preparagéo
de prepostos locais; exercer interface com os escritérios externos, discutindo e
aprovando a linha de defesa a ser adotada; desenvolver politicas de acordos visando
prevengdo de passivo de qualquer tipo, especialmente nas areas trabalhista e civel e
aprimorar préaticas internas evitando a incidéncia de reclamatdrias trabalhista; efetuar
pesquisas doutrinarias e jurisprudenciais; € promover e assinar acordos judiciais para
liquidag@o ou parcelamento de débitos e créditos, em consonéncia com as normas e
diretrizes estabelecidas; executar outras tarefas correlatas.

02

Assistente
Social

Coordenar os trabalhos de carater social, estimular e acompanhar o desenvolvimento
de trabalhos de cardter comunitario; atender as familias de forma integral, estimulando
a reflexdo sobre o conhecimento dessas familias, como criar, em conjunto estratégias
para abordar problemas vinculados & violéncia e ao abuso de élcool, tabaco e outras
drogas, visando a redugfio de danos e a melhoria da qualidade do cuidado dos grupos

Prefeitura Municipal de Barrolandia/TO

Avenida Bernardo Sayéo, n° 759, Centro — CEP - 77.665-000 / FONE - (63) 3376-1153

E-mail: prefeitura@barrolandia.to.gov.br




do Povo!
ADM. 2021 - 2024

de maior vulnerabilidade; fomentar agdes que visem a difusdo de uma cultura de
atengdo ndo-manicomial, diminuindo o preconceito e a segregagfio em relagdo a
loucura; analisar os espagos de desenvolvimento individual e grupal, sua dindmica e
crises potenciais, buscando formas de resolver os conflitos e amenizar ou erradicar as
crises; identificar no territério, valores e normas culturais das familias e da comunidade
que possam contribuir para o processo de adoecimento; discutir e realizar visitas
domiciliares, desenvolvendo técnicas; possibilitar e compartilhar técnicas que
identifiquem oportunidades de geragdo de renda e desenvolvimento sustentdvel na
comunidade, ou de estratégias que propiciem o exercicio da cidadania em sua
plenitude, com a comunidade; identificar, articular e disponibilizar uma rede de
protegdo social; apoiar e desenvolver técnicas de educagéio e mobilizagdo em satde;
desenvolver, junto com outros profissionais, estratégias para identificar e abordar
problemas vinculados & violéncia, ao abuso de 4lcool e a outras drogas; estimular e
acompanhar as agdes de Controle Social em conjunto com outras equipes; capacitar,
orientar e organizar, 0 acompanhamento das familias do Programa Bolsa Familia e
outros programas federais e estaduais de distribui¢do de renda; elaborar laudos e
pareceres; fazer visitas domiciliares. identificar as necessidades e realizar as acdes;
atender tanto as equipes da Secretaria da Satide ou as da Secretaria de Assisténcia
Social ou Secretaria de Educagdo; realizar outras tarefas correlatas ao cargo por
iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

03

Auditor Fiscal

Langar ou homologar tributos, sejam mobilidrios ou imobiliarios; fiscalizar o
cumprimento da legislagdo municipal, com relagdo a tributos administrados pela
Secretaria Municipal, diligenciando, notificando, constituindo créditos tributérios,
lavrando autos de infragdo, sem prejuizo de outras competéncias definidas pela
legislagdo; elaborar pareceres; fazer andlise de processos pertinentes do direito
tributdrio; fazer fiscalizagdo in locu; examinar a contabilidade de sociedades
empresariais, empresérios, oOrgdos, entidades instituigdes, fundos e demais
contribuintes; orientar o sujeito passivo no tocante a interpretagio da legislago
tributaria;

04

Biomédico/
Bioquimico

Preparar solugdes e reagentes (diluigo, titulagdo, concentragdo, molaridade e pH);
preparar meios de cultivo com aferi¢do de pH e testes de esterilidade; zelar pelos
aparelhos de laboratério, fazendo as manutengdes necessérias (limpeza, aferigdo,
calibragdo); manipular microscopios e espectrofotdmetros, bem como outros aparelhos
de laboratorio; realizar pesagens de drogas, medicamentos, meios de cultivo, animais
ou outro material solicitado; reparar e examinar drogas, medicamentos e ragdes de uso
animal; zelar pelos materiais de laboratério, com relagdo a lavagem, secagem,
esterilizagdo de vidrarias, materiais cirtrgicos, etc.; orientar os pacientes sobre
procedimentos ao qual ele serda submetido; coletar, processar, examinar, analisar e
interpretar as amostras bioldgicas laboratoriais (urina, fezes, sangue, escarro,
secregdes, raspados de pele, unha, cabelo, etc.) realizadas nas 4reas de Parasitologia,
Bacteriologia, Urinalise, Virologia, Microbiologia, Imunologia e Hematologia,
Histologia, Citologia, Patologia, Anatomia, Genética, Bioquimica, Biofisica,
Embriologia, Fisiologia Humana, Biologia molecular e outros, valendo-se de técnicas
especificas; emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua especialidade; organizar e
manter bancos de materiais biol6gicos e de micro-organismos (bacterioteca, micética)
para estudos e pesquisa fazer coloragdes e interpretar as diferengas morfotintoriais nas
mais diferentes dreas de atuagdo; coletar e preparar produtos biologicos e quimicos
para uso diagndstico, profilatico e terapéutico em rotinas de prestagdo de servigo e
procedimentos experimentais; examinar exemplares de organismos utilizando:
coloragdes, cultivos, microscopia, produtos quimicos e outros instrumentos
necessarios para identifica-los, classifica-los e armazena-los; aplicar os resultados
obtidos em pesquisas de laboratério ou de campo relativas a origem, ao
desenvolvimento, a estrutura, a fisiologia, a hereditariedade, a relagfio causal e outros
aspectos fundamentais dos organismos na solugdo de problemas médicos e de saude
publica; organizar cole¢do de exemplares a fim de identificar as espécies, estudar e
acompanhar seu desenvolvimento e sua evolugfo em processos infecciosos; orientar e
supervisionar equipe de servidores, estagiarios, estudantes e bolsistas. Atuar como
equipe de apoio em atividades educativas tedricas e préticas; atuar como equipe de
apoio do desenvolvimento de rotina diagnéstica e pesquisa com material humano e de
origem animal. Implantar programas de acreditag#o; realizar controles de qualidade no
laboratério, bem como avaliar a exatiddo, precisdo, limite de detecgdo, linearidade,
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sensibilidade dos métodos empregados; zelar pela qualidade dos exames realizados;
manipular animais de laboratrio e materiais biolégicos de origem animal, em
procedimentos experimentais; realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa
propria ou que lhe forem atribuidas por superior...

05

Coordenador de
Planejamento e
Programas
estratégicos

Planejar e desenvolver metas de longo prazo e objetivos de curto prazo; suportar a
execugdo de planos de negécios e iniciativas importantes; identifica ameagas ou
oportunidades; elaborar os relatérios de progresso e analisa as questdes que afetam a
produtividade, lucratividade e crescimento da empresa; planeja as demandas da equipe
e certifica-se que todos os prazos para envio dos relatérios sejam cumpridos; interage
junto aos gestores no aprimoramento e desenvolvimento de novas visdes de relatérios
que atenda suas necessidades e cria condigdes para a tomada de decisdo; executar
outras tarefas correlatas.

06

Contador

Planejar o sistema de registros e operagdes, atendendo as necessidades administrativas
e as exigéncias legais; possibilitar o controle contabil e orgamentario; supervisionar a
contabilizagdo de documentos, classificando e orientando o seu registro, para assegurar
as exigéncias legais e do plano de conta; realizar analise e conciliagdo de contas,
conferindo saldo, corrigindo os possiveis erros para assegurar a corre¢éo das operagdes
contabeis; calcular e reavaliar ativos, fazer depreciagdo de veiculos, maquinas,
utensilios, méveis e instalagdes, utilizando-se de métodos e procedimentos legais;
preparar e assinar balancetes, balangos e demonstragéo de resultados utilizando normas
contdbeis, para apresentar resultados parciais ou gerais da situagdo patrimonial,
econdmica e financeira da instituigdo; prestar esclarecimentos aos auditores, do
Tribunal de Contas e de empresas particulares; apurar o imposto de renda de pessoa
juridica de acordo com a lei; fazer a valorizagdo de produtos acabados.

07

Controlador
Geral do
Municipio

Realizar controle contabil, financeiro, orgamentario, operacional e patrimonial das
entidades da Administragio Direta, Indireta e Fundacional quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade; fiscalizar e avaliar o cumprimento das
metas previstas no Plano Plurianual do Municipio; examinar as prestagdes de contas
dos agentes da Administragdo Direta, Indireta e Fundacional responsaveis por bens e
valores pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal; propor ao Chefe do Executivo
a realizagdo de bloqueios de transferéncia de recursos orgamentérios de orgéos,
entidades da Administragfo Direta, Indireta, Fundacional e outras, quando detectadas
irregularidades e outros; acompanhar e avaliar os resultados dos registros contabeis,
dos atos e fatos relativos as despesas da Administragio Publica, com vistas a
elaboragéo da prestagdo de contas do Municipio; apurar dentincias formais, relativas a
irregularidades ou ilegalidades praticadas em qualquer 6rgdo ou entidade da
Administragdo, dando ciéncia ao titular do Poder Executivo e ao titular do 6rgéo ou
autoridade equivalente a quem se subordine o autor do ato objeto da dentincia, sob
pena de responsabilidade solidaria; propor a instauragfio de sindicincia e tomada de
contas especial, quando recomendével face a natureza da irregularidade detectada;
desempenhar outras atividades afins; apoiar os 6rgdos de controle externo no exercicio
de sua missdo constitucional e no exercicio de suas fungdes inerentes ao Poder Ptiblico
Municipal de Ubatuba; instaurar e processar as tomadas de contas especiais na forma
da legislagdo em vigor, bem como designar as respectivas comissdes especiais, quando
necessario; coordenar e executar a auditoria interna preventiva e de controle dos orgdos
e entidades da Administragdo Direta e Indireta do Municipio; coordenar e executar as
atividades relativas a disciplina de servidores e empregados puiblicos da Administragdo
Direta e Indireta do Municipio; coordenar e executar as atividades de atendimento,
recep¢do, encaminhamento e resposta s questdes formuladas pelos 6rgéos de controle
externo, relacionadas a sua 4rea de atuagdo; prestar assessoramento ao Prefeito nas
matérias de suas competéncias; desenvolver mecanismos de prevengdo & corrupgio;
elaborar os relatérios periédicos de controle interno exigidos pelo Tribunal de Contas;
avaliar os controles orgamentérios, contdbil, financeiro e operacional da
municipalidade; estabelecer o de métodos e procedimentos de controles a serem
adotados pelo Municipio para prote¢do de seu patriménio e seus ativos; realizar de
estudos no sentido de estabelecer a confiabilidade e tempestividade dos registros e
demonstragdes orgamentarias, contdbeis e financeiras, bem como de sua eficicia
operacional; verificar fisicas de bens patrimoniais, bem como a identificagdo de
fraudes e desperdicios decorrentes da agdo administrativa; desempenhar outras
atividades afins ao controle interno preventivo ou de auditoria pés realizagdo de
qualquer ato publico.
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08

Coordenador
Pedagégico PII

Monitorar o desempenho dos alunos acompanhando de perto o progresso dos alunos,
tanto individualmente quanto em grupo; avaliar o desempenho escolar e identificar
possiveis dificuldades, buscando solugdes para garantir o sucesso académico; escolher

pedag(?gico, assegurando que ele esteja alinhado com os objetivos da instituigdo e das
partes interessadas; executar outras tarefas correlatas.

09

Coordenador de
Secretaria PII

Assistir os 6rgios de administragéo, a diregdo a equipe-pedagdgica, o corpo docente,
os funciondrios do estabelecimento de ensino e a clientela (pais e alunos); manter em
dia, 0 arquivo e os registros das fichas de avaliagdes e fichas individuais dos alunos,
por periodo letivo, de acordo com o Regimento Escolar; proceder 4 matricula escolar
dos alunos; executar a redagdo e a gestio de correspondéncia; controlar e guardar os
livros registro de classe, livro-ponto e documentos pertinentes as rotinas da escola;
encaminhar ao 6rgdo competente os documentos de rotina e outros que forem
solicitados; manter os registros atualizados dos prontudrios dos alunos, professores e
funciondrios; expedir e assinar documentos previamente solicitados: declaragdes,
histéricos escolares e outros; organizar, preparar e agendar reunides e assembleias;
manter afixado em edital os atos oficiais do estabelecimento de ensino; controlar as
chamadas telefonicas recebidas e realizadas; elaborar atas de reunides; representar o
estabelecimento de ensino nas relagdes entre este e a comunidade escolar; fazer o
controle das ocorréncias didrias da escola: faltas de funcionérios, professores e alunos;
zelar pela guarda e sigilo dos documentos escolares; manter atualizados e organizados
os arquivos de legislagdo e da vida da escola; articular a comunicagéo interna; divulgar
as informagdes pertinentes recebidas; manter os quadros estatisticos da escola em dia.

10

Coordenador do
CRAS

Coordenar questdes administrativas e recursos humanos da unidade bem como, a
relagdo entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS no seu territério e com
outras unidades e servigos socioassistenciais da 4rea de abrangéncia, os processos,
estratégias, metodologias e ferramentas de trabalho junto a equipe do centro; os fluxos
de entrada, acolhida e desligamento e articulagio com politicas publicas e os 6rgaos de
defesa de direitos e a execugdo da agdes de servigos, programas e beneficios; a
alimentagio e envio de registros e dados e encaminhamentos a rede; definir, junto a
equipe, as abordagens tedrico-metodolégicas utilizadas na prestagdo dos servigos a
comunidade; identificar necessidades de ampliagdo da equipe, e participar de reunides
e planejamentos promovidos pelo municipio em que atua.

11

Diretor de
Educagdo PII

Liderar a gest&o da escola; desenvolver e gerir democraticamente a escola, exercendo
uma lideranga colaborativa e em dialogo com os diferentes agentes escolares; conhecer
as legislagdes e politicas educacionais, os principios e processos de planejamento
estratégico, os encaminhamentos para construir, comunicar e implementar uma visao
compartilhada; liderar a criagfio de rede de comunicagfo interna e externa de intera¢do
que se reflita em um clima escolar de colaboragdo; desenhar, em colaborag¢do com os
demais agentes escolares, uma vis&o de futuro da escola, que se refletira na construgo
coletiva de um plano de trabalho a ser aplicado de forma colaborativa; identificar
necessidades de inovagdo e melhoria que sejam consistentes com a viso e os valores
da escola e sejam afirmadas também pelos resultados de aprendizagem dos estudantes;
incentivar a participagéo e a convivéncia com a comunidade local, por meio de agdes
que estimulem seu envolvimento no ambiente escolar; fortalecer vinculos, propor e
desenvolver iniciativas educacionais, sociais e culturais com instituigdes comunitarias
(como associagdes de moradores, conselhos de seguranga, unidades de satide € outros);
envolver as familias e a comunidade de maneiras significativas, reciprocas e
mutuamente benéficas para qualificar o projeto politico-pedagégico e o bem-estar de
cada estudante; participar e fomentar o debate sobre a constru¢do das politicas
educacionais; incentivar e apoiar os colegiados que envolvem a comunidade, como o
Conselho Escolar e as associagdes de pais (e mestres) e, quando for o caso, o grémio
estudantil, envolvendo-os no planejamento e acompanhamento das atividades
escolares, mantendo uma interface permanente de didlogo informado e transparente
com todos os envolvidos; planejar estratégias que possibilitem a construgdo de relagdes
de cooperagio e parceria com a comunidade local; manter contato, comunicar-se e
trocar experiéncias com diretores de outras escolas. Constituir espagos coletivos de
participagdo, tomada de decisdes, planejamento e avaliag&o; ampliar a participagdo dos

Prefeitura Municipal de Barrolandia/TO

Avenida Bernardo Sayao, n° 759, Centro - CEP - 77.665-000 / FONE - (63) 3376-1153

E-mail: prefeitura@barrolandia.to.gov.br




Administrando e Culdando do Povo!
ADM. 2027 - 2024

sujeitos da escola, incentivando, valorizando e dando visibilidade a participagdo nos
espagos institucionais, enquanto canais de informago, dialogo e troca abertos a toda a
comunidade escolar; garantir pleno acesso as informagdes sobre as atividades,
ocorréncias e desafios da escola para as pessoas que trabalham, estudam ou tém seus
filhos/tutelados na escola; ter a democracia como eixo fundamental da agdo da escola,
tanto em seus principios, quanto metodologicamente, incluindo as questdo de ensino-
aprendizagem e de garantia do direito a educago; incentivar e apoiar os colegiados da
escola, inclusive a organizag#o estudantil, quando couber; estabelecer mecanismos de
elaboragdo, consulta e validagdo do projeto politico-pedagégico da escola, junto a
comunidade escolar; garantir a publicidade nas prestagdes de contas e disponibilizar
informag@es, tomando a iniciativa de tornar publicos os documentos de interesse
coletivo, ainda que ndo solicitados; prestar aos pais ou responséveis informagdes sobre
a gestéo da escola e sobre a aprendizagem e o desenvolvimento dos estudantes; realizar
avaliagdo institucional, com a participagio de todos os segmentos da comunidade
escolar; representar a escola no plano interno e externo; zelar pelo direito a educagéo
€ a protegdo integral da crianga e do adolescente; promover estratégias de
monitoramento da permanéncia dos estudantes; cumprir e fazer cumprir a legislagio
vigente, o Regimento Escolar e o calendério escolar; produzir ou supervisionar a
produgdo e atualizagdo de relatérios, registros e outros documentos sobre a meméria
da escola e das agdes realizadas; relacionar-se com a administragfo do sistema/rede de
ensino; coordenar as agSes que promovem a seguranga na escola; desenvolver uma
visdo sistémica e estratégica diretor precisa ser capaz de pensar a escola de forma
sistémica, criativa e antecipatéria, analisar contextos emergentes, tendéncias e
aspectos-chave para determinar suas implicagdes e conhecer e analisar o contexto
local, politico, social e cultural, sabendo que esse terd impacto na sua atividade;
Focalizar seu trabalho no compromisso com o ensino e a aprendizagem na escola, o
diretor tem a responsabilidade fundamental no desenvolvimento de uma cultura de
ensino-aprendizagem eficaz e efetiva, realizando os objetivos académicos e
educacionais da escola. Cabe a ele liderar, coordenar e conduzir o trabalho coletivo e
colaborativo para garantir a qualidade do ensino e da aprendizagem dos estudantes em
todos os aspectos de seu desenvolvimento; conduzir o planejamento pedagoégico;
coordenar e participar da criagdo de estratégias de acompanhamento e avaliagdo
permanente do aprendizado e do desenvolvimento integral dos estudantes; apoiar as
pessoas diretamente envolvidas no ensino e na aprendizagem; coordenar a gestdo
curricular e os métodos de aprendizagem e avaliago promover estratégias de
acompanhamento e avaliagdo do ensino-aprendizagem prevendo sempre a colaboragdo
dos docentes e a transparéncia dos processos também para estudantes e seus pais;
promover um clima propicio ao desenvolvimento educacional, o diretor deve assegurar
na escola um ambiente educativo de respeito as diferengas, acolhedor e positivo,
apoiado em valores democréticos, como condig¢fio de promogdo da aprendizagem, do
desenvolvimento e do bem-estar dos estudantes, contribuindo significativamente para
reduzir as desigualdades educacionais; desenvolver a inclusdo, a equidade, a
aprendizagem ao longo da vida; coordenar as atividades administrativas da escola;
zelar pelo patriménio e pelos espagos fisicos; coordenar as equipes de trabalho; gerir,
junto com as instancias constituidas, os recursos financeiros da escola; cuidar e apoiar
as pessoas; agir democraticamente; desenvolver alteridade, empatia e respeito as
pessoas; agir orientado por principios éticos, com equidade e justiga; saber comunicar-
se e lidar com conflitos; ser proativo; comprometer-se com o seu desenvolvimento
profissional; outras atividades inerentes a funggo.

12

Diretor da
Prote¢do Social
Basica e
Especial

Organizar, coordenar, articular, acompanhar e monitorar a rede de Servigos, programas,
projetos e beneficios da protegdo social basica; supervisionar as atividades
desenvolvidas pelas Geréncia de Beneficios Sociais, Geréncia dos Centros de
Referéncias em Assisténcia Social (CRAS) e Geréncia de Programas
Socioassistenciais; planejar, em conjunto com a Diretoria de Administragdo e Finangas
e a Geréncia de Planejamento, a destinagdo dos recursos para a manutengdo das
atividades do Programa Bolsa Familia (BPF), definindo as compras de materiais e a
contratagdo de pessoal necessérios a consecugéo dos objetivos do Programa; definir
com as respectivas geréncias, a equipe técnica dos CRAS, os meios e as ferramentas
metodoldgicas de trabalho do CadUnico e dos programas de transferéncia de renda;
estabelecer os recursos financeiros para custeio dos beneficios eventuais de que trata o
art. 22, da Lei Organica de Assisténcia Social (LOAS), e manuten¢do das atividades
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do Beneficio de Prestagdo Continuada (BPC), mediante critérios definidos pelo
Conselho Municipal de Assisténcia Social (CMASGyn), solicitando as unidades
competentes as compras de materiais e contratagdo de pessoal necessario; coordenar
0s servigos socioassistenciais de que trata o art. 23, da LOAS, que prevé programas de
amparo as criangas e adolescentes em situagfio de risco pessoal e social e as pessoas
que vivem em situagio de rua; promover agBes socioassistenciais de carater
emergencial; estabelecer didlogo permanente e acompanhar as deliberagdes dos
Conselhos afetos a sua 4rea de competéncia; articular os servigos de protegdo basica
com as demais politicas publicas locais, de forma a garantir a sustentabilidade das
agdes desenvolvidas e a efetivagdo dos encaminhamentos necessérios; articular, com
a Diretoria de Administragdo e Finangas, a viabilizagdo de infraestrutura, para garantia
do funcionamento dos servigos de sua competéncia; elaborar “Plano de Providéncias”
e articular com a esfera estadual para elaboragéo e cumprimento do “Plano de Apoio”
e, juntos, Municipio e Estado, buscarem a resolug@o dos motivos do néo cumprimento
de cada meta pactuada com o Governo Federal; participar em conjunto com a Geréncia
de Planejamento da elaboragéo e acompanhamento da execugdo do Plano Municipal
de Assisténcia Social; manter formas de divulgagdo dos beneficios de transferéncia de
renda para assegurar o direito social de informagdo; promover o processo de
planejamento das agdes com base nas informagdes produzidas e processadas pela
Vigilancia Socioassistencial; coordenar o levantamento de dados pelos CRAS, visando
alimentar o Censo SUAS; planejar, orientar e coordenar agdes de busca ativa
permanente para identificagdo das familias que apresentam caracteristicas de
potenciais demandantes dos distintos servigos socioassistenciais com base nos dados
do Cadastro Unico; aprimorar os equipamentos e servigos socioassistenciais,
observando os indicadores de monitoramento e avaliagdo pactuados; organizar a oferta
de servigos de forma territorializada, em 4reas de maior vulnerabilidade e risco, de
acordo com o diagnéstico socioterritorial; executar os projetos de enfrentamento da
pobreza, propondo parcerias com organizagdes ndo governamentais e da sociedade
civil; assumir as atribuigdes, no que lhe couber, no processo de municipalizagdo dos
servigos de protegdo social basica; elaborar, em conjunto com as geréncias, e
acompanhar a execugdo do Plano de Capacitagdo Continuada das equipes da prote¢iio
social béasica; levantar as demandas de capacitagdo dos servidores, visando a
qualificagdo das agdes socioassistenciais, conforme as diretrizes da Norma
Operacional Bésica de Recursos Humanos, do Sistema Unico de Assisténcia Social
(NOBRH/SUAS), e demais legislagdes pertinentes; realizar parcerias com as
Secretarias Municipais de Saude, Educag#o e outras, promovendo o acompanhamento
do cumprimento das condicionalidades do PBF; exercer outras atividades correlatas
as suas atribuigdes e as que lhe forem determinadas; outras atividades inerentes a
fungdo.

13

Enfermeiro

Distribuir, instruir e controlar servigos executados por auxiliares, clinica médica,
referentes a enfermagem, cuidados de higiene, vigilancia e distribuigio de
medicamentos, roupas e alimentos a doentes; verificar temperatura, pulso e respiragio
de pacientes; aplicar sondas, raios ultravioletas e infravermelhos; fazer curativos p6s-
operatorios delicados e retirar pontos, auxiliar médicos na assisténcia a gestantes em
partos normais ou em casos operatérios de emergéncia; prestar os primeiros cuidados
aos recém-nascidos; participar do planejamento e implantag&o de programas de satide
publica e de educagdo em saide da comunidade; padronizar o atendimento de
enfermagem; avaliar o desempenho técnico-profissional dos agentes de saude
comunitéria e auxiliares de enfermagem; avaliar o desempenho técnico-profissional
dos agentes de satide comunitéria e auxiliares de enfermagem; supervisionar as 4reas
de trabalho sob sua responsabilidade; executar consultas de enfermagem, atendimento
em grupo e procedimentos de enfermagem mais complexos; dar palestras aos grupos
operativos relacionados & sua formagdo profissional; realizar visitas domiciliares
peri6dicas e iniciantes na drea abrangente; buscar ativamente casos prioritarios dentro
do projeto da 4rea de atuagfio para insergdo nos grupos operativos desenvolvidos;
elaborar relat6rios sobre assuntos pertinentes a sua 4rea;-desempenhar tarefas afins,
conforme a PORTARIA N° 2.436, DE 21 DE SETEMBRO DE 2017 que aprova a
Politica Nacional de Aten¢do Basica, estabelecendo a revisdo de diretrizes para a
organizagdo da Atengfo Bésica, no dmbito do Sistema Unico de Saude (SUS) e
descreve as atribuigdes especificas do(a) Enfermeiro(a) que sdo: I - Realizar atengfo a
saide aos individuos e familias vinculadas as equipes e, quando indicado ou
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necessario, no domicilio e/ou nos demais espagos comunitarios (escolas, associagdes
entre outras), em todos os ciclos de vida; II - Realizar consulta de enfermagem,
procedimentos, solicitar exames complementares, prescrever medicagdes conforme
protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, ou outras normativas técnicas
estabelecidas pelo gestor federal, estadual, municipal ou do Distrito Federal,
observadas as disposi¢des legais da profissdo; III - Realizar e/ou supervisionar
acolhimento com escuta qualificada e classificagdo de risco, de acordo com protocolos
estabelecidos; IV - Realizar estratificagdo de risco e elaborar plano de cuidados para
as pessoas que possuem condigdes cronicas no territério, junto aos demais membros
da equipe; V - Realizar atividades em grupo e encaminhar, quando necessario, usuarios
a outros servigos, conforme fluxo estabelecido pela rede local; VI - Planejar, gerenciar
e avaliar as agSes desenvolvidas pelos técnicos/auxiliares de enfermagem, ACS e ACE
em conjunto com os outros membros da equipe; VII - Supervisionar as agdes do
técnico/auxiliar de enfermagem e ACS; VIII - Implementar e manter atualizados
rotinas, protocolos e fluxos relacionados a sua 4drea de competéncia na UBS; e IX -
Exercer outras atribuicdes conforme legislagio profissional, e que sejam de
responsabilidade na sua érea de atuagdo.

14

Educador Fisico

Participar da elaboragdo do projeto politico-pedagégico e do regimento interno da
escola; ministrar aulas de disciplinas que integram a 4rea de educagdo fisica; participar
da elaboragdo do plano de desenvolvimento e do calendério escolar de acordo com o
projeto politico-pedagégico da escola; planejar, acompanhar e avaliar as atividades
desenvolvidas pelo educando; registrar as atividades de classe; atender aos alunos na
execugdo de seus tarefas, zelando pela sua aprendizagem; sugerir alteragdes nos
curriculos, tendo em vista melhor ajustd-los a realidade local; elaborar planos e
projetos educacionais; ministrar os contetidos curriculares de sua competéncia,
cumprindo integralmente as quantidades de dias letivos e horas-aula estabelecidos,
além de participar, integralmente, dos perfodos dedicados ao planejamento, a avaliagéo
e ao desenvolvimento profissional; incentivar o desenvolvimento e a avaliagdo de
projetos da escola, organizar, juntamente com a diregdo, as reunides pedagégicas e
administrativas; identificar com o corpo docente, casos de educandos que apresentem
necessidades de atendimentos diferenciados, orientando decisdes que proporcionem
encaminhamentos adequados; executar outras tarefas afins. Atuar junto a equipe do
NASF. - desenvolver atividades fisicas e praticas junto 4 comunidade; -Proporcionar
Educagdo Permanente em Atividade Fisico-Prético-Corporal, nutricdo e satide
Jjuntamente com as Equipes PSF, sob a forma de coparticipago, acompanhamento
supervisionado, discuss&o de caso e demais metodologias da aprendizagem em servigo,
dentro de um processo de Educagéo Permanente; Articular agdes, de forma integrada
as Equipes PSF, sobre o conjunto de prioridades locais em satde que incluam os
diversos setores da administragdo publica; Contribuir para a ampliagdo da utilizagdo
dos espagos publicos de convivéncia como proposta de inclusdo social e combate a
violéncia; Identificar profissionais e/ou membros da comunidade com potencial para
o desenvolvimento do trabalho em prticas corporais, em conjunto com as Equipes do
PSF; Capacitar os profissionais, inclusive os Agentes Comunitarios de Saude, para
atuarem como facilitador no desenvolvimento de atividades fisicas préticas corporais;
Supervisionar, de forma compartilhada e participativa, as atividades desenvolvidas
pelas Equipes PSF na comunidade; Articular parcerias com outros setores da 4rea junto
com as Equipes PSF e a populagdo, visando ao melhor uso dos espagos publicos
existentes e a ampliagdo das é4reas disponiveis para as praticas corporais; Promover
eventos que estimulem agdes que valorizem. Atividade Fisica/Préticas Corporais e sua
importancia para a saide da populagdo; Outras atividades inerentes 4 funcdo.

15

Farmacéutico

Estabelecer uma relagdo de cuidado centrada no paciente; desenvolver acgdes para a
promogdo, prote¢do e recuperagdo da saude; participar ativamente na formulago e no
acompanhamento da farmacoterapia; realizar intervengdes farmacéuticas; conhecer as
informagdes constantes no prontuario do paciente; prescrever no ambito de sua
competéncia profissional; acompanhar a adeséo dos pacientes ao tratamento, e realizar
agGes para a sua promogdo; atribui¢des relacionadas & comunicagio e educagdo em
saude; j4 na comunicagfo e educagio em saude ¢ dever do farmacéutico; estabelecer
processo adequado de comunicagdo com os pacientes, os cuidadores, as familias,
equipes de satde e sociedade; fornecer informag@o sobre medicamentos a equipe de
saude; orientar e educar os pacientes, a familia, os cuidadores e a sociedade sobre temas
relacionados a satde; desenvolver e participar de programas de treinamento e educagéo
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continuada de recursos humanos na 4area de saude; atribuigdes relacionadas 2 gestdo da
pratica, produgdo e aplicagdo do conhecimento, realizar a gestio de processos e
projetos, visando a qualidade dos servigos clinicos prestados; participar da elaborago
de protocolos de servigos e demais normativas que envolvam as atividades clinicas;
desenvolver agdes para prevengio, identificagdo e notificagio de incidentes
relacionados aos medicamentos e outras tecnologias em saude; outras atividades
inerentes a fungio.

16

Fisioterapeuta

Prestar assisténcia fisioterapéutica ambulatorial; elaborar o Diagnoéstico Cinesiolégico
Funcional, prescrever, planejar, ordenar, analisar, supervisionar e avaliar os projetos
fisioterapéuticos, a sua eficacia, a sua resolutividade prestar assessoramento em sua
area de especialidade; executar outras tarefas correlatas e da mesma natureza; executar
atividades profissionais tipicas, correspondentes a sua respectiva habilitagdo superior;
executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas; aplicar técnicas
fisioterapéuticas para prevengdo, readaptagdo e recuperagdo de pacientes; atender e
avaliar as condi¢es funcionais de pacientes, utilizando protocolos e procedimentos
especificos da fisioterapia e suas especialidades; desenvolver e implementar programas
de prevengdo em satde geral e do trabalho; elaborar pareceres, informes técnicos e
relatérios, realizando pesquisas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para
implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua 4rea de
atuagdo; participar de atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuagdo; participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a
fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuagdo; portar no interior das unidades, obrigatoriamente, o cracha de
identifica¢@o funcional; realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria
ou que lhe forem atribuidas por superior.

17

Gerente Do
“SCEV”?
Servigos de
Convivéncia de
Fortalecimento
de Vinculos

Atuar no cumprimento de diretrizes, politicas e direcionamentos estratégicos,
desdobrando e compartilhando os processos com a equipe; articular parcerias internas
e externas a fim de fortalecer e potencializar a atuagdo da Guarda Mirim no Municipio
de Londrina e Regido; desdobrar as estratégias funcionais da 4rea e construir em
conjunto com a equipe o plano de agdo para atingir os objetivos; liderar pelo exemplo
inspirando e influenciando positivamente a equipe, gerando um bom clima
organizacional; delegar atividades e conceber autonomia necesséria para execugio dos
processos; elaborar e revisar relatorios mensais, trimestrais e anuais; alimentar as bases
de dados (IRSAS, TERASOFT, Google Drive e planilhas internas); gerenciar o
cumprimento de metas de atendimento; escrever projetos para captagdo de recursos e
apresentagdo de boas praticas; buscar estratégias de gest&io para articulagfo e interface
com os diversos servigos da entidade, garantindo agdes integradoras entre equipe e
também publico alvo; contribuir para o desenvolvimento integral da crianga e do
adolescente, por meio da articulagdo com a rede socioassistencial, intersetorial e do
Sistema de Garantia de Direitos; analisar e acompanhar as solicitagdes realizadas pelos
educandos e familiares; monitorar a frequéncia das criangas e adolescentes no servigo
e arealizagdo de Busca Ativa; apoiar no processo de concessdo de passe isento CMTU;
realizar avaliagdo de desempenho da equipe; acompanhar a rotina dos educandos nas
unidades buscando fortalecimento de vinculos com o espago; representar a Entidade
na Comisséo do SCFV da SMAS e em outros espagos de participagdo e incidéncia
politica quando necessdrio; organizar e acompanhar as atividades desenvolvidas pela
equipe; analisar as solicitagdes realizadas pela equipe quanto ao desenvolvimento do
trabalho; realizar reunides de alinhamento com a equipe; promover capacitagdes e
formagdes a equipe; acompanhar as etapas relacionadas a participagdo de educandos
nos processos de entrevistas para promog¢dio ao Programa de Aprendizagem
Profissional; acompanhamento e organizagdo das parcerias, visando a manutengfio da
oferta do servigo; * Coordenar o desenvolvimento de Mostras de Trabalhos e demais
eventos de capacitagdo e divulgagdo sobre o SCFV a comunidade interna e externa;
criar instrumentais de planejamento e acompanhamento aos educandos e educadores
sociais, revisando-os com frequéncia, garantido maior eficcia nos registros e
documentagdo pedagdgica da entidade; realizar acompanhamento sécio familiar e
desenvolver préticas efetivas na interveng#o profissional junto as familias das criangas
e adolescentes atendidas; participar de estudos de casos junto ao setor social da Guarda
Mirim quando solicitado pela rede de servigos; acompanhar o desenvolvimento das
atividades pedagdgicas com enfoque na qualidade educacional do servigo; acompanhar
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os planejamentos da equipe buscando qualificar os processos pedagégicos
contribuindo com novas metodologias; selecionar e encaminhar para divulgagio nas
redes sociais da entidade atividades e eventos ocorridos nas unidades; acompanhar os
momentos de chefias dos educadores sociais e demais membros da equipe, reavaliando
sempre que necessario; desenvolver cronograma de atividades da equipe e dos
coletivos de educandos; desenvolver, junto as demais coordenagdes e 0 RH, escala de
acompanhamento aos educandos; realizar estudos e pesquisas visando a produgdo de
trabalhos tedricos e metodologicos que tenham aplicagéio no desenvolvimento no PPP
e Plano de Trabalho da entidade.

18

Inspetor Escolar
e Planejamento

Cuidar da seguranga do aluno nas dependéncias e proximidades da escola; inspecionar
o comportamento dos alunos no ambiente escolar; orientar alunos sobre regras e
procedimentos, regimento escolar, cumprimento de horarios; ouvir reclamagdes e
analisar fatos; prestar apoio as atividades académicas; controlar as atividades livres dos
alunos, orientar entrada e saida de alunos, fiscalizar espagos de recreagdo, definir
limites nas atividades livres; organizar ambiente escolar e providenciar manutengo
predial; auxiliar professores e profissionais da area artistica; auxiliar a Secretaria da
Associagdo no tocante ao controle e desenvolvimento das atividades de formagdo
cultural; auxiliar alunos com deficiéncia fisica; identificar pessoas suspeitas nas
imediagdes da escola; comunicar a chefia a presenga de estranhos nas imediagdes da
escola; chamar ronda escolar ou a policia; verificar iluminagdo publica nas
proximidades da escola; controlar fluxo de pessoas estranhas ao ambiente escolar;
chamar resgate; Confirmar irregularidades comunicadas pelos alunos; identificar
responséveis por irregularidades; identificar responséveis por atos de depredagdo do
patrimdnio escolar; reprimir furtos na escola; vistoriar latdo de lixo; liberar alunos para
pessoas autorizadas; comunicar a diretoria casos de furto entre alunos; retirar objetos
perigosos dos alunos; vigiar agdes de intimidag&o entre alunos; auxiliar na organizag¢do
de atividades culturais, recreativas e esportivas; inibir agdes de intimidag@o entre
alunos; separar brigas de alunos; conduzir aluno indisciplinado a diretoria; comunicar
a coordenagdo atitudes agressivas de alunos; explicar aos alunos regras e
procedimentos da escola; informar sobre regimento e regulamento da escola; orientar
alunos quanto ao cumprimento dos horérios; ouvir reclamagdes dos alunos; analisar
fatos da escola com os alunos; aconselhar alunos; controlar manifestagdes afetivas;
Informar a coordenagdo a auséncia do professor; restabelecer disciplina em salas de
aula sem professor; fornecer informagdes & professores; orientar entrada e saida dos
alunos; vistoriar agrupamentos isolados de alunos; orientar a utilizagdo dos banheiros;
fixar avisos em mural; abrir as salas de aula; Controlar carteira de identidade escolar;
relatar ocorréncia disciplinar; inspecionar a limpeza nas dependéncias da Escola;
verificar o estado da lousa; controlar acesso de alunos e professores; controlar as
atividades de formagdo cultural sob orientagdo da Secretaria; exercer o controle de
frequéncia de alunos

e professores.

19

Médico Clinico
Geral

Prestar assisténcia integral aos individuos sob sua responsabilidade; valorizar a relagéo
médico-paciente e médico-familia como parte de um processo terapéutico e de
confianga; oportunizar os contatos com individuos sadios ou doentes, visando abordar
os aspectos preventivos e de educagdo sanitaria; empenhar-se em manter seus clientes
saudaveis, quer venham as consultas ou n#o; executar agdes bésicas de vigilancia
epidemiolégica e sanitdria em sua 4rea de abrangéncia; executar as agdes de
assisténcia nas areas de atengo a crianga, ao adolescente, a mulher, ao trabalhador, ao
adulto e ao idoso, realizando também atendimentos de primeiros cuidados nas
urgéncias e pequenas cirurgias ambulatoriais, entre outros; promover a qualidade de
vida e contribuir para que o meio ambiente seja mais saudavel; discutir de forma
permanente, junto & equipe de trabalho e comunidade o conceito de cidadania,
enfatizando os direitos a saude e as bases legais que os legitimam; participar do
processo de programagdo e planejamento das agdes e da organizagdo do processo de
trabalho das unidades de Satude da Familia; acolher o usudrio, identificando o mesmo,
apresentando-se e explicando os procedimentos a serem realizados; atuar como médico
em equipe multiprofissional, no desenvolvimento de projetos terapéuticos individuais/
familiares/ coletivos em unidades de saide e nas comunidades locais, realizando
clinica ampliada; realizar primeiros socorros, urgéncias com encaminhamentos;
articular os recursos intersetoriais disponiveis para diminuig#o dos agravos a saude dos
usudérios; estar disponivel como apoio matricial e de capacitagdo na sua drea especifica;
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preencher prontuério dos pacientes atendidos, data, anamnese, exame fisico; realizar
atendimentos conjuntos com enfermeiros e auxiliares de enfermagem; participar do
desenvolvimento de projetos terapéuticos individuais, familiares e coletivos; atender
nos domicilios sempre que houver necessidade; participar de atividades em escolas,
creches ou outras institui¢des coletivas sempre que necessério; solicitar Inter consultas
com especialistas, através dos mecanismos de referéncia e contra referéncia sempre
que houver necessidade; preencher adequadamente os prontudrios e todos os
instrumentos de coleta de dados da unidade; participar dos processos de vigilancia a
satide através da detecgdo e notificagdo de doengas infectocontagiosas e preenchimento
dos instrumentos e fichas adequadas para este fim; trabalhar em equipe
multiprofissional e interdisciplinar; participar das reunides da unidade ou outras
sempre que convocado pela gestdo da unidade; desenvolver e/ou participar de projetos
intersetoriais que concorram para promover a saide dos usuérios de suas familias;
participar de capacitagdes e treinamentos sempre que necessario ou que convocado
pela gestdo da unidade; participar do acolhimento, atendendo as intercorréncias dos
usuarios; participar do planejamento das atividades a serem desenvolvidas na
institui¢do e realizar outras atividades correlatas; promover palestras educacionais;
atender emergencialmente a acidentes acompanhando a ambulancia e preenchendo o
relatério do ocorrido devidamente; realizar outras tarefas correlatas ao cargo por
iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior, conforme a PORTARIA N°
2.436, DE 21 DE SETEMBRO DE 2017 que aprova a Politica Nacional de Ateng#o
Basica, estabelecendo arevisdo de diretrizes para a organizagio da Atengéo Basica, no
ambito do Sistema Unico de Satde (SUS) e descreve as atribuigdes especificas do(a)
Médico (a) que sHo: realizar a atengio a saude as pessoas e familias sob sua
responsabilidade; realizar consultas clinicas, pequenos procedimentos cirurgicos,
atividades em grupo na UBS e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos
demais espagos comunitdrios (escolas, associag®es entre outros); em conformidade
com protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, bem como outras normativas
técnicas estabelecidas pelos gestores (federal, estadual, municipal ou Distrito Federal),
observadas as disposi¢des legais da profissdo; realizar estratificago de risco e elaborar
plano de cuidados para as pessoas que possuem condi¢des cronicas no territério, junto
aos demais membros da equipe; encaminhar, quando necessario, usuérios a outros
pontos de atengdo, respeitando fluxos locais, mantendo sob sua responsabilidade o
acompanhamento do plano terapéutico prescrito; indicar a necessidade de internagdo
hospitalar ou domiciliar, mantendo a responsabilizagdo pelo acompanhamento da
pessoa; planejar, gerenciar e avaliar as agdes desenvolvidas pelos ACS e ACE em
conjunto com os outros membros da equipe; exercer outras atribui¢des que sejam de
responsabilidade na sua érea de atuagéo.

20

Nutricionista

Para atuar na Secretaria Municipal de Saude deve: promover de praticas alimentares
sauddveis, em ambito individual e coletivo, em todas as fases do ciclo de vida;
contribuir na construgdo de estratégias para responder as principais demandas
assisténcias quanto aos distarbios alimentares, deficiéncias nutricionais, desnutrigdo e
obesidade; desenvolver de projetos terapéuticos, especialmente nas doengas e agravos
ndo transmissiveis; realizar o diagnostico alimentar e nutricional da populagédo, com a
identificagdo de areas geograficas, segmentos sociais e grupos populacionais de maior
risco aos agravos nutricionais; promover a seguranga alimentar e nutricional
fortalecendo o papel do setor saude no sistema de seguranga alimentar e nutricional,
instituido pela Lei n® 11.346, de 15 de setembro de 2006, com vistas ao direito humano
a alimentag@o adequada; incentivar, apoiar E proteger o aleitamento materno e a
alimentagdo complementar introduzida em tempo oportuno e de qualidade; realizar a
vigilancia alimentar e nutricional com vistas ao monitoramento do estado alimentar e
nutricional da populagdo atendida no territério com identificag@o de risco nutricional
precoce e pronto atendimento; desenvolvimento de programas de suplementagdo
preventiva com micronutrientes (ferro, dcido folico e vitamina A); cuidar da parte
nutricional para grupos populacionais portadores de agravos especificos (desnutrigdo,
risco nutricional, hipertensdo, diabetes, obesidade, HIV/ Aids, entre outros); promover
de eventos em parceria com produtores e comerciantes locais, visando fomentar a
alimentagdo saudavel, por meio da produgdo e consumo de alimentos regionais;
supervisionar o e apoio na implementag&o de grupos e eventos de promog&o da satde,
prevengdo e acompanhamento de doengas e agravos relacionados com a alimentagéo e
nutricdo (anemia, desnutri¢do, excesso de peso hipertensfio arterial, diabetes, entre
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outras); elaborag@o de cardépios nutricionais; realizar outras tarefas correlatas ao cargo
por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

Para atuar na Secretaria Municipal de Educagdo: estabelecer uma conexdo estratégica
entre a gestdo do Programa com o Conselho de Alimentagdo Escolar (CAE). Fiscalizar
e zelar pela realizagdo da alimentagdio escolar, garantir a qualidade e seguranga
alimentar, bem como a destinagfo correta de recursos; proporcionar o conhecimento
técnico sobre nutri¢do e seguranga alimentar na manipulagdo e preparo de refeigdes;
auxiliar os 6rgdos regulatérios a fiscalizar e acompanhar o PNAE com propriedade;
fazer o diagnostico e acompanhamento das condi¢des nutricionais dos alunos;
identificar os estudantes que possuem necessidades nutricionais diversas e preparar
cardapios especificos para eles; realizar o planejamento, elaboragdo, avaliagio de
cardéapios na alimentagéo escolar, além de acompanhar os resultados; garantir que os
carddpios sejam correspondentes as necessidades nutritivas de cada faixa etaria e
estado de satde da regido; dar preferéncia para o uso de produtos locais, organicos e/ou
agroecoldgicos, adquiridos da agricultura e empreendedorismo familiar rural
(Programa de Aquisi¢do de Alimentos-PPA), participando do processo de licitag#o;
fazer a inspegdo, planejamento e orientago para compra, produgfo e distribuicdo de
alimentos e refei¢des, seguindo os c6digos de Seguranga Alimentar para qualidade dos
alimentos; aplicar testes de aceitabilidade de novos alimentos; fazer fichas técnicas
para cada prato do cardépio; propor e executar agdes para a educagdo alimentar e
nutricional de toda a comunidade escolar, juntamente & coordenagdo pedagdgica;
auxiliar na seleg@o e capacitagdo de colaboradores para atuar na execugfio do PNAE;
realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior.

21

Odontdlogo

- Participar do processo de planejamento, acompanhamento e avaliagdo das agdes
desenvolvidas no territério de abrangéncia das unidades bésicas de saude da
familia; identificar as necessidades e expectativas da populagdo em relagdo a saude
bucal; estimular e executar medidas de promogdo da satde, atividades educativas e
preventivas em satude bucal; executar agdes bésicas de vigilancia epidemiol6gica em
sua area de abrangéncia; organizar o processo de trabalho de acordo com as diretrizes
do PSF e do plano de saide municipal; sensibilizar as familias para a importéncia da
saide bucal na manuten¢do da saude; programar e realizar visitas domiciliares de
acordo com as necessidades identificadas;
desenvolver agdes intersetoriais para a promog¢do da saude bucal; realizar exame
clinico com a finalidade de conhecer a realidade epidemioldgica de saide bucal da
comunidade; assegurar a integralidade do tratamento no 4mbito da atengdo bésica para
a populagdo adstrita; encaminhar e orientar os usuérios, que apresentarem problemas
mais complexos, a outros niveis de especializagdo, assegurando o seu retorno e
acompanhamento, inclusive para fins de complementagdo do tratamento; realizar
atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias; realizar pequenas cirurgias
ambulatoriais; prescrever medicamentos e outras orientagdes na conformidade dos
diagnésticos efetuados; emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua
competéncia; executar as agdes de assisténcia integral, aliando a atuagdo clinica a de
saude coletiva, assistindo as familias, individuos ou grupos especificos, de acordo com
plano de prioridades locais; coordenar agdes coletivas voltadas a promogdo e
prevengdo em satude bucal; programar e supervisionar o fornecimento de insumos para
as agdes coletivas; supervisionar o trabalho desenvolvido pelo THD e o ACD; capacitar
as equipes de satide da familia no que se refere as agdes educativas e preventivas em
saude bucal; registrar na Ficha D — Satide Bucal, do Sistema de Informagéo da Atengéo
Basica — Sisab — todos os procedimentos realizados; proferir palestras educativas;
realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior, conforme a PORTARIA N° 2.436, DE 21 DE SETEMBRO

DE 2017 que aprova a Politica Nacional de Atengo Basica, estabelecendo a revisdo
de diretrizes para a organizagdo da Atengdo Basica, no ambito do Sistema Unico de

Satide (SUS) e descreve as atribuigdes especificas do(a) Odontélogo (a) que sdo:
realizar a aten¢do em satde bucal (promogdo e prote¢do da saude, prevengdo de
agravos, diagnostico, tratamento, acompanhamento, reabilitagio e manuten¢do da
saude) individual e coletiva a todas as familias, a individuos e a grupos especificos,
atividades em grupo na UBS e, quando indicado ou necessério, no domicilio e/ou nos
demais espagos comunitdrios (escolas, associagdes entre outros), de acordo com
planejamento da equipe, com resolubilidade e em conformidade com protocolos,
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diretrizes clinicas e terapéuticas, bem como outras normativas técnicas estabelecidas
pelo gestor federal, estadual, municipal ou do Distrito Federal, observadas as
disposi¢des legais da profissdo; realizar diagnéstico com a finalidade de obter o perfil
epidemiolégico para o planejamento e a programagdo em saude bucal no territério;
realizar os procedimentos clinicos e cirurgicos da AB em satde bucal, incluindo
atendimento das urgéncias, pequenas cirurgias ambulatoriais e procedimentos
relacionados com as fases clinicas de moldagem, adaptagdo e acompanhamento de
proteses dentérias (elementar, total e parcial removivel); coordenar e participar de
agOes coletivas voltadas a promogdo da saude e a prevengdo de doengas bucais;
acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saiide com os demais
membros da equipe, buscando aproximar satde bucal e integrar a¢des de forma
multidisciplinar; realizar supervisdo do técnico em satide bucal (TSB) e auxiliar em
saude bucal (ASB); planejar, gerenciar e avaliar as agdes desenvolvidas pelos ACS e
ACE em conjunto com os outros membros da equipe; realizar estratificagdo de risco e
elaborar plano de cuidados para as pessoas que possuem condi¢des cronicas no
territério, junto aos demais membros da equipe; exercer outras atribuigdes que sejam
de responsabilidade na sua drea de atuag#o.

22

Orientador
Educacional

Ajudar os alunos no desenvolvimento pessoal e profissional; auxiliar e direcionar o
trabalho do professor de forma assertiva; realizar a elaborag8o da proposta pedagogica
junto a coordenag@o; desenvolver relacionamento e confianga com os pais; promover
um espago favordvel para o desenvolvimento de habilidades socioemocionais;
identificar dificuldades de aprendizagem e auxiliar os alunos; propor adaptagdes
curriculares para alunos que tenham necessidades especiais; executar outras tarefas
correlatas.

23

Orientador
Social

Estabelecer uma relag@o de confianga e empatia com os individuos que estéo passando
por dificuldades sociais, como desemprego, violéncia doméstica, dependéncia
quimica, abandono familiar ou qualquer outra situagdo que possa impactar
negativamente suas vidas; identificar as necessidades especificas de cada pessoa,
desenvolvendo estratégias personalizadas para ajudé-las a superar os desafios e
alcangar uma vida mais digna e satisfatdria; prestar informagdes sobre programas
sociais; realizar a media¢do de conflitos; fortalecer a fungdo protetiva da familia;
propor agdes de estimulo & convivéncia familiar e a integragdo com a comunidade;
executar outras tarefas correlatas.

24

Pedagogo

Realizar atividades que envolvam o assessoramento aos Membros do Ministério
Publico do Ministério Publico, em processos administrativos e judiciais,
compreendendo a realizagdo de vistorias, pericias, avaliagdes, analise de documentos,
realizagéo de estudos técnicos, coleta de dados e pesquisas na drea da pedagogia; atuar
em processos administrativos e judiciais quando indicado pelo Ministério Publico, bem
como em convénios e programas de interesse do Ministério Pablico, em conjunto com
outras institui¢des, na area da pedagogia; elaborar e viabilizar o desenvolvimento de
acdes e de processo ensino-aprendizagem de ensino e formagdo a Membros do
Ministério Publico e servidores do Ministério Publico; elaborar, acompanhar e avaliar
projetos e programas de treinamento, especializagdo e de ensino superior; emitir
pareceres e controlar o desempenho das agdes de educagéo e formagdo continuada do
Ministério Publico, por meio de registros, dados e estatisticos educacional; planejar,
coordenar, assessorar e avaliar agdes educativas em ambientes de aprendizagem
presencial, virtual, especial ou a distancia, para os Membros do Ministério Publico,
servidores do Ministério Publico e demais interessado da sociedade; elaborar e
executar em conjunto aos Membros do Ministério Publico, servidores do Ministério
Publico, docentes e administrativos propostas politico pedagdgicas para melhoria das
agdes do Ministério Publico; executar atividades relacionadas a fiscalizagdo das
contratagdes ou relagdes de consumo e servigos que sejam relacionados a sua drea
técnica; executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade; realizar
outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por
superior.

25

Professor PII

Atuar na Educago Infantil e nas séries iniciais do Ensino Fundamental (1* a 5* Ano),
participar da elaboragdo da proposta pedagbgica do estabelecimento de ensino;
elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagogica da escola; zelar
pela aprendizagem dos alunos; estabelecer estratégias de recuperagdo para os alunos
de menor rendimento; ministrar nos dias letivos e horas-aula estabelecidos, além de
participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliagdo € ao
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desenvolvimento profissional; colaborar com as atividades de articulagdo da escola
com as familias e a comunidade; realizar outras tarefas correlatas ao cargo por
iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

26

Professor PIII

Atuar na Educagdo Infantil e nas séries iniciais do Ensino Fundamental (1* a 5* Ano),
participar da elaboragdio da proposta pedagdgica do estabelecimento de ensino;
elaborar e cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagégica da escola; zelar
pela aprendizagem dos alunos; estabelecer estratégias de recuperagéo para os alunos
de menor rendimento; ministrar nos dias letivos e horas-aula estabelecidos, além de
participar integralmente dos perfodos dedicados ao planejamento, & avaliagdo e ao
desenvolvimento profissional; colaborar com as atividades de articulagdo da escola
com as familias e a comunidade; participar da elaboragdo do projeto politico-
pedagogico e do regimento interno da escola; ministrar aulas de disciplinas que
integram a drea; participar da elaboragdo do plano de desenvolvimento e do calendério
escolar de acordo com o projeto politico-pedagogico da escola; planejar, acompanhar
e avaliar as atividades desenvolvidas pelo educando; registrar as atividades de classe;
atender aos alunos na execugdo de seus tarefas, zelando pela sua aprendizagem; sugerir
alteragdes nos curriculos, tendo em vista melhor ajusté-los a realidade local; elaborar
planos e projetos educacionais; ministrar os conteidos curriculares de sua
competéncia, cumprindo integralmente as quantidades de dias letivos e horas-aula
estabelecidos, além de participar, integralmente, dos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional; incentivar o
desenvolvimento e a avaliagdo de projetos da escola; realizar outras tarefas correlatas
ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

27

Professor de
Educagdo
Fisica/licenciatu
ra

Atuar em regéncia de classe da Educagdo Fundamental, ministrando aulas tedricas e
préaticas, em observéncia as politicas e diretrizes educacionais do Municipio; participar
da elaboragdo da proposta pedagdgica do estabelecimento de ensino; elaborar e
cumprir plano de trabalho, segundo a proposta pedagégica do estabelecimento de
ensino; zelar pela aprendizagem dos alunos; estabelecer estratégias de recuperagédo
para os alunos de menor rendimento; ministrar os dias letivos e horas-aula
estabelecidas, além de participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, & avaliagdo e ao desenvolvimento profissional; colaborar com as
atividades de articulagdo da escola com as familias e a comunidade, coordenar,
planejar, programar, supervisionar, dinamizar, dirigir, organizar, avaliar e executar
trabalhos, programas, planos e projetos, realizar treinamentos especializados,
participar de equipes multidisciplinares e interdisciplinares e elaborar informes
técnicos, cientificos e pedagdgicos, todos nas areas de atividades fisicas e do desporto;
Executar tarefas que promovam a educagfo de criangas, jovens e adultos, utilizando
técnicas didaticas especificas as necessidades, seguindo curriculos pré organizados,
para uma integragfo social satisfatoria; realizar outras tarefas correlatas ao cargo por
iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

28

Psicopedagogo

Colaborar, preventivamente e remediativamente, para: melhorar o processo de ensino
e a qualidade da aprendizagem, com base em uma visdo ética e social; promover a
aprendizagem cooperativa, em que cada aluno possa atingir seus objetivos de forma
colaborativa, tendo a integragdo, o grupo, o trabalho em equipe como pressuposto para
essa aprendizagem; promover a cooperagdo entre escola e familia com base nos
projetos educativos especificos; participar de equipes multidisciplinares,
compartilhando ideais, procedimentos e materiais didéticos; entender o processo que
leva o ser humano a assimilar e construir o conhecimento; trabalhar os processos de
aprendizagem, assim como, as dificuldades e limitagdes inerentes, decifrando a origem
da dificuldade apresentada, que pode ser social, fisica ¢ mesmo emocional; executar
outras tarefas afins.

29

Psicologo

Realizar atividades clinicas pertinentes a sua responsabilidade profissional; apoiar na
abordagem e no processo de trabalho referente aos casos de transtornos mentais
severos e persistentes, uso abusivo de dlcool e outras drogas, pacientes egressos de
internagdes psiquiétricas, pacientes atendidos nos CAPS, tentativas de suicidio,
situagdes de violéncia intrafamiliar; discutir os casos identificados que necessitam de
ampliagdo da clinica em relagéo a questdes subjetivas; criar estratégias para abordar
problemas vinculados a violéncia e ao abuso de 4lcool, tabaco e outras drogas, visando
a redugdio de danos e & melhoria da qualidade do cuidado dos grupos de maior
vulnerabilidade; evitar praticas que levem aos procedimentos psiquidtricos e
medicamentos & psiquiatrizagdio e & medicaliza¢@o de situagdes individuais e sociais,
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comuns a vida cotidiana; fomentar agdes que visem a difusdo de uma cultura de atengdo
ndo-manicomial, diminuindo o preconceito e a segregagdo em relagdo a loucura;
desenvolver agdes de mobilizagdo de recursos comunitérios, buscando constituir
espagos de reabilitagdo psicossocial na comunidade, como oficinas comunitérias,
destacando a relevancia da articulago Inter setorial - conselhos tutelares, associagdes
de bairro, grupos de autoajuda e outros; possibilitar a integragiio dos agentes redutores
de danos aos Niicleos de Apoio & Saude da Familia; ampliar o vinculo com as familias,
tomando-as como parceiras no tratamento e buscando constituir redes de apoio e
integragdo; elaborar laudos e pareceres; visitas domiciliares; acompanhamento de
medidas socioeducativas; atender a Secretaria da Saude ou a Assisténcia Social ou a
Secretaria de educagdo; realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria
ou que lhe forem atribuidas por superior.

30

Médico
Veterinario

- Fazer a inspecdo “ante” e “post mortem” dos animais destinados ao abate; verificago
das condigdes de satde e higiene dos estabelecimentos de abate e processamento, seus
equipamentos € maquinarios; fazer inspe¢do dos produtos, subprodutos e matérias
primas de origem animal e vegetal, durante as diferentes fases de industrializago;
apreciar projetos de construgdo; instalar ou ampliar os estabelecimentos destinados ao
abate de animais e processamento dos produtos de que trata esta Lei; elaborar laudos,
pareceres, relatdrios, notificagdes, termos de embargo e lacragdo de estabelecimento,
vistorias diversa; atender as demandas do Municipio em geral; atuar como INSPETOR
DO SIM - SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL; realizar outras tarefas correlatas
ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

31

Supervisor
Pedagégico

Assessorar, orientar e acompanhar as escolas publicas no planejamento,
desenvolvimento e avaliagdo dos aspectos pedagdgicos e de gestdo; assessorar o
Dirigente Regional de Ensino no planejamento, implementagdo, monitoramento e
avaliagdo das politicas educacionais; assim como realizar a orientagdo,
acompanhamento, fiscalizag@o e o saneamento dos atos administrativos no &mbito do
sistema Municipal de ensino; realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa
propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

31

Tecnologo em
Gestdo
Hospitalar e
especialista em
saude digital

ATRIBUICOES: Desenvolver e implementar estratégias para a integragio de
tecnologias digitais na prestagdo de servigos de satide. Supervisionar a implementagéo
de sistemas de informag@o e registros eletronicos de satide. Garantir a seguranga e
conformidade das | informagdes de saide digital, em conformidade com as
regulamentagdes e padrdes de privacidade. Colaborar com equipes multidisciplinares
para desenvolver splucﬁes digitais que melhorem a eficiéncia e a qualidade dos
cuidados de satde. Fornecer treinamento e suporte aos profissionais de saude na
adog@o e uso eficaz de ferramentas digitais. Avaliar continuamente as necessidades e
tendéncias em satide digital para orientar o desenvolvimento de novas iniciativas.
Estabelecer parceriés com fornecedores de tecnologia e outras organizagdes para
promover a inovagdo e o desenvolvimento de solugdes digitais. Monitorar e avaliar o
desempenho dos sistemas de saude digital, identificando é4reas de melhoria e
implementando medidas corretivas c;qnforme necessario. Representar a organizagéo
em foruns e grupos de trabalhg/felacionados a saude digital, compartilhando
conhecimentos e melhores pratjcgs. Participar no desenvolvimento de politicas e
diretrizes relacionadas a saude digital, contripuindo com insights e expertise na area.
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