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ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL 
PREFEITURA MUNICIPAL DE JUTI 

SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO E GESTÃO 
ANEXO VI DA LEI COMPLEMENTAR 023/2017

 
REPUBLICADO POR ERRATA
 
ANEXO VI
 
ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS EFETIVOS, EM COMISSÃO E
FUNÇÕES GRATIFICADAS.
 
CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO
 
NÍVEL SUPERIOR
 
ADVOGADO - Representar judicialmente o município em ações
movidas por ele ou contra ele em qualquer instancia judicial, atuando
nos efeitos em que a mesma seja autora ou ré, assistente, oponente ou
simplesmente interessada; Participar de inquéritos administrativos e
dar orientação na realização dos mesmos; Efetuar a cobrança judicial
da divida ativa; Emitir por escrito os pareceres que lhes forem
solicitados, fazendo os estudos necessários de alta indagação, nos
campos da indagação, nos campos de pesquisa da doutrina, da
legislação e da jurisprudência, de forma a apresentar um
pronunciamento devidamente fundamentado e jurídico; Responder as
consultas sobre interpretação de textos legislativos, que interessarem
ao Serviço Público Municipal; Estudar assuntos de direito, de ordem
geral ou especifica, de modo a habitar o Município a solucionar
problemas administrativos; Estudar, redigir e minutar termos de
compromisso e responsabilidade, contratos de concessão, locação,
comodato, loteamentos, convênios, atos que fizerem necessários a
legislação municipal; Estudar, redigir e minutar desapropriações,
ações em pagamentos, hipotecas, compras e vendas, permutas,
doações, transferências de domínio e outros títulos, bem como,
elaborar anteprojetos de leis e decretos, justificativas de veto,
regulamentos; Proceder ao exame dos documentos necessários a
formalização dos títulos supracitados, procederem à pesquisa tendente
a instruir processos administrativos que versem sobre assuntos
jurídicos; Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade e os
indicados pelo Chefe do Poder Executivo.
 
ANALISTA DE PLANEJAMENTO E CONTROLE – Responsável
pela formulação, implantação e avaliação dos sistemas, processos e
métodos nas áreas de planejamento, orçamento, finanças públicas e
gestão fiscal, das diretrizes orçamentárias e dos orçamentos anuais,
supervisão, coordenação, direção e execução de trabalhos
especializados de planejamento estratégico, gestão orçamentária,
financeira e patrimonial, e de programas e acompanhamento das
despesas de pessoal, recursos humanos e da política econômica,
desenvolvimento, acompanhamento, avaliação, execução e orientação
técnico-normativa referente à execução orçamentária, pesquisa,
análise e interpretação da legislação econômico-fiscal, orçamentária,
financeira, de pessoal e encargos sociais, com vistas à adequação da
política orçamentária ao desenvolvimento econômico, assistência
técnica especializada aos responsáveis pelos sistemas de planejamento
e orçamento, de administração da despesa de pessoal e recursos
humanos, implantação e execução de planos, programas e projetos e o
controle dos resultados das atividades institucionais no âmbito dos
órgãos e entidades da Administração Pública Municipal.
 
ANALISTA DE INFORMÁTICA – Desenvolver trabalhos de
natureza técnica na área de informática, visando o atendimento das
necessidades dos usuários da instituição, podendo atuar em uma ou
mais especificações que essa função abrange; desenvolver, implantar e
dar manutenção nos sistemas de informação; identificar e corrigir
falhas nos sistemas; prestar suporte técnico e metodológico no
desenvolvimento de sistemas; planejar, administrar dados, banco de
dados em ambiente de redes; estudar e ou disseminar os recursos de
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software e hardware tanto voltados ao tratamento de informações
como voltados à comunicação de dados em ambientes
interconectados; prestar suporte técnico voltado à manutenção de
software básico e à segurança física e lógica de dados; planejar,
desenvolver e manter projetos de redes de comunicação de dados;
desenvolver e implantar métodos e fluxos de trabalhos voltados à
otimização das atividades operacionais; participar de programa de
treinamento, quando convocado; participar, conforme a política
interna da Instituição, de projetos, cursos, eventos, convênios e
programas de ensino, pesquisa e extensão; executar outras tarefas
compatíveis com as exigências para o exercício da função
 
ANALISTA TRIBUTÁRIO – Exercer atividades de natureza
técnica, acessórias, preparatórias ou complementares ao exercício das
atribuições, lançar os respectivos créditos tributários municipais, atuar
no exame de matérias e processos administrativos, participar de
atividades de pesquisa e investigação fiscais, realizar diligências e
executar procedimentos de controle, analisar e revisar declarações,
acompanhar e auditar as atividades dos sistemas informatizados, bem
como gerenciar as atividades na área de tecnologia da informação,
exercer, em caráter geral e concorrente, as demais atividades, elaborar
e proferir decisões em processo administrativo-fiscal, ou delas
participar bem como em relação a processos de restituição de tributos
e contribuições e de reconhecimento de benefícios fiscais.
 
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS - Administrar pessoal e
plano de cargos e salários; promover ações de treinamento e de
desenvolvimento de pessoal. Efetuar processo de recrutamento e de
seleção, gerar plano de benefícios e promover ações de qualidade de
vida e assistência aos empregados. Administrar relações de trabalho e
coordenar sistema de avaliação de desempenho. No desenvolvimento
das atividades, mobiliza um conjunto de capacidades comunicativas.
 
ARQUITETO – Projetar, dirigir e fiscalizar obras, realizar projetos
de escolas e edifícios públicos; realizar pericia e fazer arbitramentos;
colaborar na elaboração de projetos do plano diretor do município;
elaborar projetos de conjuntos residenciais e praças públicas; fazer
orçamentos e cálculos sobre projetos construções em geral; planejar
ou orientar a construção e reparos de monumentos públicos; projetar,
dirigir e fiscalizar serviços de urbanismo e construção de obras de
arquitetura paisagística; examinar projetos e proceder à vistoria de
construções; emitir parecer sobre questões de sua especialidade;
elaboração de projetos complementares (elétrico, hidráulico e outros);
executar outras tarefas correlatas ao cargo.
 
ASSISTENTE SOCIAL – Realizar ou orientar estudos e pesquisas
no campo da assistência social; preparar programas de trabalho
referente ao Serviço Social; realizar e interpretar pesquisas sociais;
orientar e coordenar os trabalhos nos casos de reabilitação
profissional; encaminhar pacientes a dispensários e hospitais,
acompanhando o tratamento e a recuperação dos mesmos e assistindo
os familiares; planejar e promover inquéritos sobre a situação social
de escolares e de suas famílias; fazer triagem dos casos apresentados
para estudo ou encaminhamento; estudar os antecedentes da família,
participar de estudo e diagnostico dos casos e orientar os pais em
grupo ou individualmente, sobre o tratamento adequado; orientar nas
seleções socioeconômicas para a concessão de auxílios e ou amparo
pelos serviços de assistência a velhice, a infância abandonada, a
cegos, etc., fazer levantamentos socioeconômicos com vistas a
planejamento habitacional nas comunidades; coordenar e executar
programas sociais do governo federal, estadual e municipal. Executar
outras atividades compatíveis com as especificadas, conforme a
necessidade do Município.
 
BIÓLOGO - Formular e elaborar estudo, projeto ou pesquisa
científica básica e aplicada, nos vários setores da Biologia ou a ela
ligados, bem como os que se relacionem à preservação, saneamento e
melhoramento do meio ambiente, executando direta ou indiretamente
as atividades resultantes desses trabalhos; executar ações inerentes à
profissão de acordo com protocolos normativos dos serviços públicos,
principalmente nas áreas de vigilância em saúde – epidemiológica,
sanitária,, ambiental e CCZ (Entomologia, Controle de Vetores,
Veterinária e Educação em Saúde); realizar perícias, emitir e assinar
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laudos técnicos e pareceres de acordo com o currículo efetivamente
realizado. Realizar outras atividades correlatas.
 
BIOMÉDICO – Efetuar análise científica, estudos e pesquisas de
laboratório visando obter informações sobre o material pesquisado;
analisar e avaliar os resultados obtidos nos exames clínicos
laboratoriais; estabelecer os padrões, métodos e rotinas de
procedimentos para a realização dos exames processados no
Laboratório; promover atualização de técnicas e metodologias
laboratoriais utilizadas; fiscalizar o trabalho executado por
Laboratórios contratados, para garantir a qualidade e o cumprimento
das normas contratuais; executar e interpretar exames laboratoriais nos
campos de microbiologia, imunologia, hematologia, bioquímica,
parasitologia, citologia, análise de urina e controle de qualidade;
preparar regentes de alta complexidade; efetuar o registro de dados
estatísticos objetivando o gerenciamento e controle de qualidade;
avaliar e emitir pareceres técnicos; atuar junto a equipes da área da
saúde, no assessoramento, fiscalização e vigilância sanitária e
epidemiológica; coordenar as atividades dos profissionais que atuam
no Laboratório efetuando o gerenciamento técnico e administrativo;
realizar outras atividades correlatas.
 
ENFERMEIRO – Prestar assistência de enfermagem ao individuo, a
família e a comunidade em situações que requerem medidas
relacionadas com a promoção, proteção e recuperação da saúde,
prevenção de doenças, reabilitação de incapacitados, alivio do
sofrimento e promoção do ambiente terapêutico, levando em
consideração os diagnósticos e os planos de tratamento médico e de
enfermagem, zelar pela provisão e manutenção adequada de
enfermagem ao cliente; programar e coordenar todas as atividades de
enfermagem que visam o bem estar do cliente; exercer funções de
coordenador, encarregado de chefia, quando determinado; desenvolver
funções de acordo com a conveniência do serviço; aplicar tratamentos
prescritos, bem como participar de programas voltados à saúde
pública, comparecer as reuniões técnico e cientificas e administrativas
quando solicitado, orientar e supervisionar o pessoal auxiliar quanto à
aplicação de medicamentos, execução de curativos e utilização de
aparelhagem hospitalar e de laboratório, controlar o estoque e a
utilização de material cirúrgico, assistir os médicos em atendimentos
ambulatoriais, realizações cirúrgicas e ações básicas de saúde,
executar outras tarefas correlatas ao cargo.
 
ENGENHEIRO AGRÔNOMO - Elaborar e orientar sobre métodos
e técnicas de produção, realizando estudos e experiências a fim de
melhorar a produtividade e garantir a reprodução da fertilidade do
solo, dos recursos hídricos e do patrimônio genético; Elaborar
programas e projetos técnico-econômicos relativos a cultivos e
criações, bem como promover a sua implantação; desenvolver novos
métodos de combate a ervas daninha, enfermidades da lavoura e
pragas de insetos, bem como aprimorar os já existentes; Orientar
agricultores e trabalhadores do campo sobre as diferentes tecnologias
agrícolas; Elaborar projetos de irrigação, drenagem, adubagem e
rotatividade de cultivos, para aprimorar as técnicas de tratamento do
solo e exploração agrícola; realizar vistorias, emitir laudos técnicos;
Orientar os servidores que auxiliam na execução de atribuições típicas
da classe; Orientar sobre política agrícola, financiamentos, condições
de comercialização e condições econômicas de estabelecimentos
agrícolas; Orientar sobre processos associativos, cooperativos,
sindicais e outras formas de organização agrícola; Promover estudos,
pesquisas e ações de preservação, conservação e recuperação do meio
ambiente; Promover o desenvolvimento de arborização publica;
participar na discussão e interagir na elaboração das proposituras de
legislação ambiental, sistemática processual ambiental, Plano Diretor
e matérias correlatas; Analisar e emitir pareceres em processos
relativos a questões ambientais no que tange a microempresas,
extração de arvores, poluição, entre outras; Executar outras tarefas
correlatas.
 
ENGENHEIRO AMBIENTAL - Elaborar, implantar, avaliar e
monitorar projetos voltados ao uso nacional dos recursos naturais,
atuando na conservação, preservação e manejo desses recursos
conforme leis ambientais especificas, desenvolver projetos de controle
aos impactos ambientais (água, ar, solo e vegetação), auxiliar na
recuperação de áreas degradadas e em projetos de reflorestamento,
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desenvolver estratégias de educação ambiental como subsídio à
implementação de qualquer infraestrutura, controlar e fiscalizar a
poluição ambiental, seja na disposição de resíduos sólidos (urbanos,
recicláveis, de serviços de saúde, industriais, de construção e
demolição), no tratamento de efluentes líquidos (águas residuais) ou
nos sistemas de controle às fontes de poluição como planejar a
redução da emissão de gases pelas indústrias ou auxiliar em
programas de monitoramento de poluentes atmosférico.. Realizar
outras atividades correlatas.
 
ENGENHEIRO CIVIL – Elaborar estudos e projetos de obras
públicas, promover estudos e levantamentos topográficos; especificar
os equipamentos necessários e materiais para as obras públicas;
participar de processos licitatórios de obras e serviços de engenharia;
executar serviços de construção, conservação, recuperação de
rodovias municipais; elaborar e manter atualizado o cronograma físico
financeiro de obras e serviços de engenharia; efetuar vistorias,
pericias, avaliações, arbitramentos e laudos técnicos de obras no
município; controlar os serviços de manutenção de maquinas e
equipamentos mecânicos; supervisionar as atividades relativas à
confecção de artefatos de cimento, executar outras tarefas correlatas
ao cargo.
 
FARMACÊUTICO-BIOQUÍMICO - Orientar e controlar a
produção de Kits destinados às análises bioquímicas, microbiológicas
e sorológicas destinados às análises clínicas, imunológicas e aos
bancos de sangue; a produção de produtos sorológicos destinados às
análises clínicas, biológicas, imunológicas e aos bancos de órgãos;
executar e supervisionar análises toxicológicas destinadas à
identificação de substâncias entorpecentes e outros tóxicos, com a
finalidade de garantir a qualidade, grau de pureza e homogeneidade
dos alimentos e produtos dietéticos; orientar e executar a coleta de
amostras de materiais biológicos destinados às análises clínicas,
biológicas, análises citológicas e hormonais com o fim de esclarecer o
diagnóstico clínico; assessorar autoridades, em diferentes níveis,
preparando informes e documentos sobre legislação e assistência
farmacêutica, exarando pareceres, a fim de servir de subsídio para a
elaboração de ordens de serviço, portarias, decretos, etc.; produzir e
realizar a análise de soros e vacinas em geral e de outros produtos
imunológicos, valendo-se de métodos laboratoriais (físicos, químicos,
biológicos e imunológicos) para controlar a pureza, qualidade e
atividade terapêutica; coordenar, supervisionar e executar atividades
relacionadas às analises clinicas laboratoriais; orientar e supervisionar
técnicas auxiliares de laboratório na execução de suas atividades;
manter em ordem o arquivo de documentos e de registro de exames do
setor. Executar determinações laboratoriais pertinentes a parasitologia,
urinais, imunologia, hematologia, bioquímica e microbiologia
(bacteriologia, virologia e micologia) interpretar resultados de analise,
elaborando e propondo medidas aconselháveis; executar outras
atividades compatíveis com as especificadas, conforme as
necessidades do Município;
 
FARMACÊUTICO - Realizar tarefas referentes ao desenvolvimento,
produção, produção, dispensação, controle, armazenamento,
distribuição e transporte de produtos da área farmacêutica tais como
medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobiológicos,
domissanitários e insumos correlatos; Fazer prestação de contas da
Farmácia Básica; Realizar análises clínicas, toxicológicas,
fisioquímicas, biológicas, microbiológicas e bromatológicas de
interesse humano; participar da elaboração, coordenação e
implementação de políticas de medicamentos; realizar fiscalização
sobre estabelecimentos, produtos e serviços; Executar outras tarefas
correlatas.
 
FATURISTA - Efetuar as rotinas de faturamento hospitalar SUS e
Atenção Básica; Efetuar lançamento de informações dos prontuários;
Organizar, separar e montar processos de faturamento; Solicitar e
receber material do setor; Apresentar produção mensal; Analisar
glosas, corrigir efetuar reapresentações, Efetuar representações de
glosa; Efetuar atualização e manutenção dos programas do Ministério
de da Saúde; Controlar as verbas Federais, Estaduais e Municipais;
Apoiar equipe do setor, dentre outras atividades inerentes à função.
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FISIOTERAPEUTA - Realizar avaliação fisioterápica dos pacientes
com a intenção de detectar problemas de coordenação motora,
equilíbrio, alteração postural e física com o objetivo de aplicar o
tratamento de acordo com a deficiência; realizar terapia individual
com crianças para correção de problemas detectados; orientar
professores de educação física quanto a problemas apresentados por
algumas crianças; participar de reuniões semanais para discussão de
casos em andamento; realizar observações em crianças para detecção
de problemas de desenvolvimento neuropsicomotor, realizar
estimulação precoce em crianças no dnpm (desenvolvimento
neuropsicomotor); encaminhar para especialista os casos que julgar
necessário; fazer ausculta pulmonar nas crianças para detectar a
presença de secreção pulmonar; realizar fisioterápica respiratória em
crianças com infecção pulmonar, com o objetivo de fazer a higiene
brônquica; orientar as atendentes (creche) quanto à forma de estimular
as crianças nas mais diversas posições, e quanto à posição correta de
dormir, sentar; realizar orientações aos responsáveis por crianças que
apresentam problemas; Realizar atendimento domiciliar à pacientes
debilitados; fazer avaliação fisioterápica dos pacientes encaminhados
por outros profissionais do sistema; executar tarefas afins, a critério da
chefia.
 
FONOAUDIÓLOGO - Atender consultas de fonoaudiologia em
ambulatórios, hospitais, unidades sanitárias e efetuar exames médicos
em escolares e pré-escolares, examinar servidores públicos municipais
para fins de controle do ingresso, licença e aposentadoria; preencher e
assinar laudos de exames e verificação; fazer diagnósticos em diversas
patologias fonoaudiólogas (dislalia, dislexia, disortografia, disfonia,
problemas psicomotores, atraso de linguagem, disartria e afasia) e
recomendar a terapêutica indicada para cada caso; prescrever exames
laboratoriais; atender a população de um modo geral, diagnosticando
enfermidades, medicando-os ou encaminhando-os, em casos especiais,
a setores especializados; atender emergências e prestar socorros;
elaborar relatórios; elaborar e emitir laudos médicos; anotar em ficha
apropriada os resultados obtidos; ministrar cursos de primeiros
socorros; supervisionar em atividades de planejamento ou execução,
referente à sua área de atuação; preparar relatórios das atividades
relativas ao emprego; executar outras tarefas compatíveis com as
previstas no cargo, particularidades do Município ou designações
superiores, identificar problemas e deficiências ligadas à comunicação
oral; proceder a terapias e treinamentos fonéticos, auditivos e de
dicção, nos estabelecimentos municipais e nos serviços assistenciais
do município; realizar treinamento de fala, voz, linguagem, expressão
e compreensão do pensamento verbalizado; empregar técnicas de
avaliação, correção e treinamento de impostação de voz; participar de
programas de saúde comunitário, através de creches, escolas e
entidades assistenciais; realizar treinamento de fala, linguagem, voz,
expressão e compreensão do pensamento verbalizado; empregar
técnicas de avaliação, correção e treinamento de impostação de voz.
 
MÉDICO - Realizar atendimento ambulatorial; participar dos
programas de atendimento às populações atingidas por calamidades
públicas; integrar-se com a execução dos trabalhos de vacinação e
saneamento; realizar estudos e inquéritos sobre os níveis de saúde das
comunidades e sugerir medidas destinadas à solução dos problemas
levantados; participar da elaboração e execução dos programas de
erradicação e controle de endemias na área respectiva; participar das
atividades de apoio médico-sanitário das unidades sanitárias da
Secretaria de Saúde; emitir laudos e pareceres quando solicitado;
participar de eventos que visem seu aprimoramento técnico -
cientifico e que atendam os interesses da instituição; fornecer dados
estatísticos de suas atividades; participar de treinamento para pessoal
de nível auxiliar médio e superior; proceder à notificação das doenças
compulsórias à autoridade sanitária local; prestar à clientela
assistência médica especializada, através de diagnóstico, tratamento,
prevenção de moléstias e educação sanitária; opinar a respeito da
aquisição de aparelhos, equipamentos e materiais a serem utilizados
no desenvolvimento de serviços relacionados à sua especialidade;
desempenhar outras atividades correlatas ao cargo.
 
ODONTÓLOGO - Examinar, diagnosticar e tratar afecções da boca,
dentes e região maxilo facial, utilizando processos clínicos ou
cirúrgicos. Prescrever ou administrar medicamentos determinando via
oral ou parenteral, para tratar ou prevenir afecções dos dentes e da
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boca. Manter registro dos pacientes examinados e tratados. Fazer
perícias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e os
dentes, a fim de fornecer atestados de capacitação física para admissão
de pessoal na Prefeitura. Efetuar levantamentos que identifiquem
indicadores odontológicos de saúde pública. Participar do
planejamento, execução e avaliação de programas educativos de
prevenção dos problemas de saúde bucal e programas de atendimento
odontológico voltado para os estudantes da rede municipal de ensino e
para a população de baixa renda. Participar da elaboração de planos de
fiscalização sanitária, proceder ao atendimento odontológico
preventivo aos servidores municipais e aos munícipes; atender a
comunidade através de postos fixos ou ambulatórios com serviços
odontológicos; realizar ações preventivas e de manutenção na rede
municipal de ensino; colaborar nos programas relacionados com a
higiene bucal, executar outras tarefas afins, compatíveis com as
especificadas ou conforme necessidade do Município e determinação
superior.
 
MÉDICO VETERINÁRIO - Desenvolver programas de prevenção
conveniados pelo Município; inspecionar produtos de origem animal;
realizar a fiscalização de alimentos perecíveis junto aos
estabelecimentos comerciais; promover barreiras sanitárias no
combate ao abigeato e ao abate clandestino de animais vacuns;
promover o melhoramento genético do rebanho, através de programas
de inseminação e de transplante de embriões; estimular a participação
dos produtores rurais em feiras e demais eventos afins, para efeitos de
desenvolvimento dos aspectos de incorporações tecnológicas e
comerciais visando à melhoria no desempenho do setor; incentivar a
melhoria contínua das pastagens, através de programas específicos;
exercer tarefas administrativas (emissão de alvarás); monitorar
qualidade de água, realizar inspeções sanitárias, verificando as
condições legais de funcionamento do ciclo de produção
agroindustrial, vegetal e protista, desde os produtores, indústrias,
entrepostos, transportadores e outros afins; Proceder a profilaxia,
diagnósticos e tratamento de animais, realizando exames clínicos e
laboratoriais; controle de zoonoses; executar programas de vacinação
de animais; proceder às vistorias e inspeções de abatedouros
municipais; colaborar nas campanhas de apreensão de animais nas
vias públicas; proceder aos exames necessários e aplicações de
vacinas; fornecer atestados de vacinação e de inspeção sanitária;
executar programas de defesa sanitária; Interagir com setor de
fiscalização da prefeitura, no que tange a fiscalização sanitária;
Programar e coordenar todas atividades de vigilância que visam o bem
estar da população; exercer função de coordenador, encarregado de
chefia quando determinado; prestar assessoramento, assistência e
orientação e a projetos agropecuários; Participar da elaboração e
coordenação de programas de combate e controle de vetores, roedores
e raiva animal; executar outras atividades correlatas que lhe venham a
ser atribuídas.
 
NUTRICIONISTA - Realizar o planejamento, orientação e
desenvolvimento de programas alimentação e nutrição, voltados à
saúde da população; prescrever suplementos nutricionais necessários a
complementação de dietas; participar de inspeção sanitária relativas à
alimentos; acompanhar a recuperação nutricional de indivíduos que
apresentem distúrbios alimentares e desnutrição; orientar indivíduos
que apresentem problemas de saúde que necessitem de dieta
específica; planejar e elaborar o cardápio alimentar para as escolas,
creches e hospitais do município; Coordenar os programas de Atenção
Básica e do Ministério da Saúde inerentes ao cargo; orientar na
preparação de alimentos nos estabelecimentos municipais; orientar
quanto a compra de produtos alimentares; orientar quanto ao controle
de estoque e armazenagem; responder pela qualidade da alimentação
consumida, desempenhar outras atividades correlatas ao cargo.
 
PSICÓLOGO - Desenvolver programas de ajustamento psicossocial
no contexto organizacional; traçar perfil psicológico; desenvolver
métodos e técnicas de psicologia organizacional; coordenar e orientar
os trabalhos de levantamento de dados científicos relativos ao
comportamento humano e ao mecanismo psíquico; colaborar com
médicos, assistentes sociais e outros profissionais, na ajuda aos
inadaptados; realizar entrevistas complementares; propor soluções
convenientes para os problemas de desajuste escolar, profissional e
social; colaborar no planejamento de programas de educação,
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inclusive a sanitária e na avaliação de seus resultados; atender a
portadores de deficiência mental e sensorial ou portadores de
desajuste familiar ou escolar, encaminhando-os à escolas ou classes
especiais; emitir pareceres sobre matéria de sua especialidade;
orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos
por auxiliares; desenvolver, aplicar e manter atualizados programas
nas áreas de treinamento, recrutamento e seleção de pessoal e de
avaliação de desempenho; promover exames de inteligência, aptidão e
traço de personalidade; elaborar e aplicar testes psicológicos;
organizar entrevistas e aplicar testes seletivos para o aprimoramento
das relações humanas no trabalho; promover a avaliação do servidor
no seu período probatório; promover entrevista com servidores
desligados do quadro da prefeitura; propor e executar técnicas de
dinâmica de grupos; executar outras atividades compatíveis com as
especificadas e com sua especialidade que venham a ser solicitadas
por seus superiores.
 
CONTADOR -Registrar atos e fatos contábeis, estruturando plano de
contas conforme a atividade do Município, definindo procedimentos
contábeis, atualizando procedimentos internos, parametrizando
aplicativos contábeis/fiscais e de suporte, administrando o fluxo de
documentos, classificando documentos, escriturando livros fiscais e
contábeis, conciliando saldos de contas, gerando diário/razão;
controlar o ativo permanente, escriturando ficha de crédito de
impostos na aquisição de ativo fixo, definindo a taxa de amortização,
depreciação e exaustão, registrando a movimentação dos ativos,
realizando o controle físico com o contábil; gerenciar custos,
estruturando centros de custos, apurando os custos, e os confrontando
com as informações contábeis; analisar os custos apurados; preparar
obrigações acessórias, tais como: declarações acessórias ao fisco,
órgãos competentes e contribuintes e administrar o registro dos livros
nos órgãos apropriados; elaborar demonstrações contábeis; prestar
consultoria e informações gerenciais; realizar auditoria interna;
atender solicitações de órgãos fiscalizadores. Realizar informações,
preencher informações, formulários e anexos e encaminhar, no prazo,
para o Tribunal de Contas; controlar a execução orçamentária;
observar e fazer observar as normas de contabilidade pública; realizar
prestação de contas de programas e convênios estaduais e federais;
zelar pelo seu material de trabalho e pelo patrimônio público,
desempenhar atividades correlatas. Exercer demais atos inerentes à
contabilidade pública.
 
NIVEL MÉDIO
 
AGENTE DE CONTROLE DE ENDEMIAS–Realizar atividades
de vigilância, prevenção e controle de doenças e promoção de saúde,
mediante ações domiciliares ou comunitárias, individuais ou coletivas,
desenvolvidas em conformidade com as diretrizes do SUS e sob a
responsabilidade do gestor municipal, e em especial: I – pesquisas de
vetores nas fases larvária e adulta; II – eliminação de
criadouros/depósitos positivos através de remoção, destruição,
vedação, entre outros; III – tratamento focal e borrifações com
equipamentos portáteis; IV – distribuição e recolhimento de coletores
de fezes; V - discernimento e execução de atividades dos programas
de controle de zoonoses; VI – registro das informações referentes às
atividades executadas em formulários específicos; VII – orientação da
população com relação aos meios de evitar a proliferação de vetores;
VIII – encaminhamento aos serviços de saúde dos casos suspeitos de
doenças endêmicas. Executar outras tarefas correlatas.
 
AGENTE ADMINISTRATIVO - Executar atividades de natureza
técnica, relacionadas ao planejamento, coordenação, supervisão e
execução de tarefas envolvendo: elaboração e análise de parecer,
informação, relatório, estudo e outros documentos de natureza
administrativa; Pesquisa e seleção da legislação e da jurisprudência
sobre matéria de natureza administrativa para fundamentar análise,
conferência e instrução de processos na área de sua atuação;
Assistência técnica em questões que envolvam matéria de natureza
administrativa, analisando, emitindo informações e pareceres;
Desenvolvimento de trabalhos de natureza técnica, relacionados à
elaboração e implementação de planos, programas e projetos;
Elaboração e interpretação de fluxogramas, organogramas, esquemas,
tabelas, gráficos e outros instrumentos; Elaboração e atualização de
normas e procedimentos; Redação de documentos diversos; Trabalhos
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que exijam conhecimentos básicos de informática, inclusive digitação;
Atendimento ao público interno e externo; Conferência de
documentos diversos; organização de documentos, utilizando técnicas
e procedimentos apropriados; Realização de atividades voltadas para a
administração de recursos humanos, materiais e patrimoniais,
orçamentários e financeiros, desenvolvimento organizacional;
Executar outras tarefas correlatas.
 
AUXILIAR DE SAÚDE BUCAL - Receber, registrar e encaminhar
doentes para o atendimento necessário, servindo de suporte e apoio na
execução dos serviços, preencher fichas com os dados individuais dos
pacientes, bem como os boletins de informações odontológicos, se
necessário, atender chamadas telefônicas, prestando informações e
anotando recados para oportunamente transmiti-los aos respectivos
destinatários; receber, registrar, e encaminhar material para o exame
de laboratório; controlar o fichário e arquivo de documentos relativos
ao histórico dos pacientes; coordenar exames médicos periódicos e
pré-admissionais; encaminhar laudos; controlar materiais,
medicamentos e equipamentos; zelar pelo bom funcionamento das
atividades compatíveis com a função ou com as especificadas,
conforme a necessidade do Município, bem como de acordo com a
solicitação superior; atendimento de pacientes em portarias de postos
de saúde e consultórios odontológicos; orientar, atender e cadastrar
pacientes nas unidades de saúde; realizar registros de requisições
odontológicas e de exames em geral; realizar ações preventivas e de
manutenção na rede municipal de ensino; colaborar nos programas
relacionados com a higiene bucal.
 
FISCAL DE OBRAS E POSTURAS – Fiscalizar a construção de
obras particulares no território do município e orientação técnica
específica; emite autos de infração e notificações sobre essas ações;
atender a contribuintes notificados nos assuntos que envolvem
mapeamento e projetos; realizar fiscalização e localização de
processos de construção e locação dos imóveis, contribuindo
decisivamente nos teores das notificações aplicadas; arquivar e
ordenar projetos e mapas utilizados na respectiva área de atuação.
Fiscalizar as posturas e medidas de polícia administrativa,
relacionadas aos costumes, à segurança e á ordem pública, ao
funcionamento dos estabelecimentos comerciais, industriais, de
prestação de serviços e feiras-livres e á poluição do meio ambiente;
orientar a emissão de autos de infração e notificações sobre essas
matérias; fiscalizar horário de abertura do comércio em geral; horário
de funcionamento de estabelecimento bancário; higiene das vias e
logradouros públicos; diversões públicas, barracas ou aparelhos e
dispositivo de diversão de logradouros públicos sem autorização;
poluição sonora provocada em bares, clubes, casas noturnas e igrejas;
manutenção e atualização de cadastro de feirantes; controle de carga e
descarga dos produtos expostos para venda.
 
AGENTE DE FISCALIZAÇÃO SANITÁRIA - Identificar os
problemas de saúde comuns ocasionados por medicamentos,
cosméticos, saneastes e domissanitários, radiações, alimentos,
zoonoses, condições do ambiente de trabalho e profissões ligadas a
saúde, relacionando-os com as condições de vida da População;
identificar as opiniões, necessidades e problemas da população
relacionada ao uso indevido de produtos e serviços de interesse da
vigilância sanitária, ao exercício ilegal de profissões relacionadas com
a saúde, ao controle sanitário dos alimentos e das principais zoonoses;
realizar e/ou atualizar o cadastro de estabelecimentos e profissionais
de interesse da vigilância sanitária; classificar os estabelecimentos e
produtos segundo o critério de risco epidemiológico; promover a
participação de grupos da população (associação de bairros, entidades
representantes e outros) no planejamento, controle e avaliação das
atividades de vigilância sanitária; participar de programação de
atividades de inspeção sanitária para estabelecimentos, produtos e
serviços de interesse da vigilância sanitária, segundo as prioridades
definidas; participar na programação das atividades de colheita de
amostras de produtos de interesse da vigilância sanitária (alimentos,
água, medicamentos, cosméticos, saneastes, domissanitários e
correlatos);realizar levantamento de produtos alimentares disponíveis
e de maior consumo, bem como o comportamento das doenças
veiculadas por alimentos, condições sanitárias dos estabelecimentos e
o perfil da contaminação dos alimentos; realizar e/ou acompanhar
inspeções de rotinas (programadas) e emergenciais (surtos,
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reclamações, registros e outros) em estabelecimentos alimentares e
outros de interesse da vigilância Sanitária; auxiliar na inspeção
industrial e sanitária de produtos de origem animal; realizar colheita
de amostras de produtos de interesse da vigilância sanitária, com fins
de análise fiscal, surto e controle de rotina; participar da criação de
mecanismos de notificação de casos e/ou surtos de doenças veiculadas
por alimento e zoonoses; participar da investigação epidemiológica de
doenças veiculadas por alimentos e zoonoses; aplicar, quando
necessárias medidas previstas em legislação sanitária vigente
(intimações, infrações e apreensões); orientar responsáveis e
manipuladores de estabelecimentos quando da emissão dos
autos/termos; validar a licença sanitária de estabelecimentos de menor
risco epidemiológico, mediante aprovação das condições sanitárias
encontradas por ocasião da inspeção; participar da avaliação dos
resultados das atividades desenvolvidas e do seu redirecionamento;
participar na promoção de atividades de informações de debates com a
população, profissionais e entidades representantes de classe sobre
temas da vigilância sanitária; executar atividades internas
administrativas relacionadas com execução de cadastro/arquivos e
atendimento ao público; emitir relatórios técnicos e/ou pareceres
relativos a sua área de atuação; efetuar vistoria e fiscalização em
estabelecimentos públicos, comerciais e industriais verificando as
condições gerais de higiene, limpeza de equipamentos, refrigeração,
suprimento de água, instalações sanitárias, armazenagem, estado e
graus de deterioração de produtos perecíveis e condições de asseio;
inspecionar imóveis antes de serem habitados, verificando condições
físicas e sanitárias do local para assegurar as medidas profiláticas e de
segurança necessárias, com o fim de obter alvarás; vistoriar
estabelecimentos de saúde, salão de beleza e outros, verificando as
condições gerais, de higiene, data de vencimento de medicamentos e
registro psicotrópicos; coletar para análise físico-química
medicamentos e outros produtos relacionados à saúde; entregar
quando solicitadas notificações e correspondências diversas; executar
outras tarefas correlatas.
 
FISCAL TRIBUTÁRIO - Executar atividades de fiscalização
tributária fazendária; controlar tarefas relativas à tributação,
fiscalização e arrecadação; examinar e analisar livros fiscais e
contábeis, notas fiscais, faturas, balanços e outros documentos dos
contribuintes; expedir notificação, autos de infração e lançamentos
previstos em leis, regulamentos e no código tributário municipal;
instruir processos tributários, efetuando levantamentos físicos e
diligências; orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos
e normas concernentes às obras públicas e particulares e às posturas
municipais; colaborar com as cobranças da Secretaria de Fazenda, em
razão de obras públicas executadas; visitar estabelecimentos
comerciais, industriais e prestadores de serviços com a finalidade de
fiscalização do pagamento das taxas e impostos municipais; manter
atualizado o cadastro econômico de contribuintes municipais; verificar
a legislação fazendo uso nas situações pertinentes; emitir guias para o
recolhimento das contribuições, junto ao órgão municipal ou
instituições financeiras; elaborar relatório de vistoria; executar
trabalhos de fiscalização no campo da higiene pública e sanitária;
observar e cumprir as normas de higiene e segurança do trabalho;
executar outras tarefas correlatas.
 
INSTRUTOR DE PROGRAMAS ESPECIAS – Coordenar grupos
de crianças nos projetos implantados e implementados pelo
Município; desenvolver o projeto pedagógico definido pela
instituição; desenvolver a autoestima e a segurança emocional da
criança; zelar pela segurança física, higiene, saúde e alimentação das
crianças; colaborar com o docente em atividades didático-científicas,
na realização de trabalhos práticos e experimentais, em atividades em
sala de aula e em laboratórios, na orientação de alunos esclarecendo e
tirando dúvidas; participar de atividades que propiciem o seu
aprofundamento na disciplina, através da pesquisa, redação de
monografia, revisão de textos e resenhas bibliográficas; elaborar
relatórios semestrais das atividades desenvolvidas; desenvolver
atividades de caráter psicológico; manter contato com os pais e
responsáveis das crianças mediante reunião na unidade; executar
outras atividades correlatas.
 
MONITOR DE ENSINO - Executa sob supervisão, serviço de
atendimento às crianças em suas necessidades diárias, cuidando da
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alimentação, higiene, recreação e segurança. Trabalhar integradamente
com o professor, no sentido de proporcionar à criança atendimento
com uma única linha de ação. Trocar fraldas, dar banhos e zelar pela
higiene da criança. Saber usar o banheiro mantendo-o seco e limpo e
as toalhas e roupas nos seus respectivos lugares. Servir as refeições
nos horários estabelecidos, estimulando a criança a comer sozinha.
Prestar primeiros socorros sempre que necessário. Responsabilizar-se
pelas crianças que aguardam os pais, após o horário regular da saída,
zelando pela sua segurança e bem estar. Participar das reuniões
periódicas ou extraordinárias convocadas pela Coordenação/Direção e
equipe técnica. Responsabilizar-se pelo material pedagógico a ser
utilizado no trabalho com criança. Utilizar as informações já
existentes e procurar apoio da equipe técnica para adquirir mais
informações, objetivando conduzir melhor o período de adaptação da
criança. Distribuir o trabalho de forma a ter mais tempo disponível
para as crianças recém admitidas. Pedir orientação à equipe técnica
em caso de dificuldade no atendimento diário à criança. Cuidar da
higiene corporal e da proteção contra temperatura excessiva (frio ou
calor).Proteger as crianças de acidentes. Detectar desvios de saúde nas
crianças informando ao Coordenador/Diretor, após a observação
atenta de cada criança, sabendo reconhecer diferenças significativas
no seu comportamento e aspecto físico. Receber e entregar as crianças
aos pais ou responsáveis, em condições, que evitem atropelos e
dificuldades de comunicação. Diligência para o seu constante
aperfeiçoamento profissional e cultural. Executar e manter em dia a
escrituração da escola a seu cargo. Ser assíduo e comparecer com
pontualidade a seu local de trabalho. Comparecer às reuniões
pedagógicas, cursos de capacitação, eventos e comemorações;
executar outras tarefas correlatas.
 
MONITOR DE INFORMÁTICA – Ministrar os treinamentos
teóricos e práticos conforme sua área de atuação, valendo-se dos
recursos institucionais disponíveis que forem disponibilizados pelo
município; elaborar planejamento do ensino e avaliação da
aprendizagem, metodologia e avaliação referentes a sua área de
atuação; articular, organizar e coordenar as atividades técnicas e
operacionais, participar da elaboração de relatórios de interesse geral
em relação a sua unidade ou sua área de atuação, formar e criar no
aluno habilidades de resolução de problemas, identificar atos e
condições inseguros de trabalho, usar a metodologia adotada para o
desenvolvimento da capacidade de compreensão da confecção de
peças e ensaios, da avaliação da qualidade das tarefas realizadas, da
seleção adequada dos equipamentos e a avaliação das condições dos
equipamentos utilizados; desenvolver nos alunos as habilidades
cognitivas nos níveis de conhecimento, compreensão e aplicação, bem
como de hábitos e atitudes adequadas; abordar os conteúdos
programáticos inicialmente a partir das características básicas ou
gerais para em seguida, voltar-se as aplicações especificas,
proporcionando a formação de uma base de conhecimentos
tecnológicos; elabora relatórios, resumos, resenhas de assuntos
técnicos relacionados a ocupação; resolver problemas do cotidiano da
pratica educativa, planejar o ensino e avaliar a aprendizagem; aplicar
conhecimentos sobre normas técnicas relativas a ocupação e
princípios da qualidade e produtividade; aplicar os princípios básicos
do planejamento do ensino e avaliação de aprendizagem; aplicar
conhecimentos sobre normas técnicas relativas a ocupação, segurança
e higiene do trabalho e preservação ambiental; zelar e cuidar da
manutenção dos equipamentos, maquinários, mobiliários e demais
patrimônios que estiverem sob sua responsabilidade; garantir nas
oficinas que os alunos realizem ensaios e experimentações
individualmente ou em dupla, o atendimento, no entanto é
individualizado, garantindo que o aluno supere todas as suas
dificuldades e desenvolva sua capacidade de resolver problemas;
acompanhar, orientar e supervisionar as atividades no laboratório de
informática usado pelos alunos e professores; executar outras tarefas
correlatas.
 
TÉCNICO EM AGROPECUÁRIA–Prestar assistência e consultoria
técnicas, orientando diretamente produtores sobre produção
agropecuária, comercialização e procedimentos de biosseguridade;
executar projetos agropecuários em suas diversas etapas; planejar
atividades agropecuárias; promover organização, extensão e
capacitação rural; fiscalizar produção agropecuária; desenvolver
tecnologias adaptadas à produção agropecuária. Assessorar nas
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atividades de ensino, de pesquisa e de extensão. Executar outras
tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.
 
TÉCNICO EM CONTABILIDADE - Elaborar junto ao contador e o
gerente de área os balancetes e o balanço geral de acordo com a
legislação em vigor; elaborar junto com o gerente contábil a proposta
orçamentária da prefeitura municipal; verificar a legalidade das
despesas autorizadas; controlar os saldos das dotações orçamentárias
destinadas a cobrir as despesas fixadas no orçamento, através da
emissão e registro de notas de empenho; emitir e cancelar as notas de
empenho e ordens de pagamentos, controlar o saldo e as contas;
registrar os atos e fatos contábeis; ler diariamente o diário oficial;
acompanhar as mudanças na legislação em vigor para evitar prejuízos
a administração; encaminhar dentro do prazo legal os documentos
contábeis ao tribunal de contas; elaborar, redigir, revisar, encaminhar e
digitar ofícios, despachos, trabalhos de ordem administrativa; manter
organizados os arquivos, equipamentos e instalações referentes a
infraestrutura dos serviços da sua área; realizar outras atividades
correlatas.
 
TÉCNICO EM ENFERMAGEM – Assistir e orientar equipes
auxiliares na operacionalização dos serviços e cuidados de
enfermagem, de acordo com os planos estabelecidos pelo enfermeiro,
transmitindo instruções e acompanhando a realização das atividades;
participar no planejamento, programação da assistência, orientação e
supervisão das atividades de enfermagem; prestar cuidados de
enfermagem, atuando na prevenção e controle das doenças
transmissíveis em geral e programas de vigilância epidemiológica;
executar ações assistenciais de enfermagem, exceto as privativas do
enfermeiro; participar nos programas e nas atividades de assistência
integral a saúde individual e de grupos específicos, particularmente
daqueles prioritários e auto risco, de higiene e segurança do trabalho,
bem como de acidentes e doenças profissionais; preparar e administrar
medicamentos via oral, e parenteral aos pacientes, conforme
prescrição médica, registrando no prontuário e comunicando a equipe
de saúde sinais e sintomas apresentados; Integrar a equipe de saúde,
participando das atividades de assistência integral a saúde do
indivíduo, da família e da comunidade; controlar, distribuir e ministrar
medicamentos via oral e parenteral aos pacientes; executar atividades
de lavagem, desinfecção e esterilização de materiais, instrumentos e
equipamentos de acordo com método adequado para cada tipo de
esterilização; Atuar na prevenção e controle sistemáticos de danos
físicos que possam ser causados a pacientes durante a assistência de
saúde; auxiliar na organização de arquivos, envio e recebimento de
documentos, pertinentes a sua área de atuação para assegurar a pronta
localização de dados; zelar pela segurança individual e coletiva,
utilizando equipamentos de proteção apropriados, quando da execução
dos serviços; desenvolver suas atividades, aplicando normas e
procedimentos de biossegurança; zelar pela guarda, conservação,
manutenção e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho; manter-se atualizado em
relação às tendências e inovações tecnológicas de sua área de atuação
e das necessidades do setor/departamento; executar outras tarefas
correlatas.
 
TÉCNICO EM SAÚDE BUCAL - Planejar o trabalho técnico-
odontológico, de nível médio, em consultórios, clínicas, laboratórios
de prótese e em órgãos públicos de saúde. Prevenir doença bucal
participando de projetos educativos e de orientação de higiene bucal.
Confeccionar e reparar próteses dentárias humanas, animais e
artísticas. Executar procedimentos odontológicos sob supervisão do
cirurgião dentista. Mobilizar capacidades de comunicação em
palestras, orientações e discussões técnicas. As atividades são
exercidas conforme normas e procedimentos técnicos e de
biossegurança. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensão.
 
TÉCNICO EM INFORMÁTICA - manter-se informado quanto as
novas soluções disponíveis no mercado que possam atender ás
necessidade de equipamentos de informática e de softwares; participar
do levantamento das necessidades de equipamentos de informática e
softwares; participar do levantamento das necessidades de
treinamentos no uso de equipamentos de informática e softwares
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adequados às suas necessidades; instalar e reinstalar os equipamentos
de informática e softwares adquiridos pela prefeitura, de acordo com a
orientação recebida; auxiliar os usuários de microcomputadores na
escolha, instalação e utilização de softwares; instalar e configurar
softwares e hardwares, orientando os usuários nas especificações e
comandos necessários para sua utilização; organizar e controlar os
materiais necessários para a execução das tarefas de operação, ordem
de serviço, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias
etc; orientar os usuários quanto à utilização adequada dos
equipamentos de informática e softwares instalados no diversos
setores; fazer a limpeza e a manutenção de máquinas e periféricos
instalados nos diversos setores; retirar programas nocivos aos sistemas
utilizados; participar da criação e da revisão de rotinas apoiadas na
utilização de microinformática para a execução das tarefas dos
servidores das diversas áreas; executar o suporte técnico necessário
para garantir o bom funcionamento dos equipamentos. Administrar
cópias de segurança, impressão e segurança dos equipamentos em sua
área de atuação; participar de programa de treinamento, quando
convocado a elaborar roteiros simplificados de utilização dos
equipamentos de informática e softwares utilizados na Prefeitura;
desempenhar outras tarefas que, por suas características, se incluam na
sua esfera de competência.
 
TÉCNICO EM LABORATÓRIO - Desenvolver atividades técnicas
de laboratório, realizando exames através da manipulação de
aparelhos de laboratório e por outros meios, para possibilitar o
diagnóstico, o tratamento ou a prevenção de doenças; elaborar rotinas
para o preparo de pacientes, observando a natureza do exame a ser
realizado, coleta de materiais físicos, químicos e biológicos para
possibilitar realizações de exames, manipulação de aparelhos de
laboratórios e outros meios de possibilitar o diagnóstico, o tratamento
ou a prevenção de doença, limpeza, conservação e manutenção de
aparelhos e utensílios do laboratório, realização de exames
laboratoriais através de equipamentos e aparelhos e outros meios com
supervisão dos profissionais superiores (Farmacêutico-bioquímicos),
elaborar rotinas para o preparo de reagentes, observando as normas de
biossegurança; preparar reativos segundo fórmulas estabelecidas,
execução de métodos de análise aplicáveis a materiais biológicos e
colaborar para prevenir complicações e intercorrências inerentes as
atividades laboratoriais; executar tarefas para atender unidades de
saúde.
 
TÉCNICO DE RADIOLOGIA - Fazer exames radiológicos
especializados acionando aparelhos de raios-X, para atender a
requisições médicas ou para elucidar diagnósticos; Preparar materiais
e equipamentos para a realização de exames; Zelar pela conservação
de equipamentos e mantendo em boas condições de funcionamento,
tão quanto pela organização da sala de radiológica; supervisionar a
realização de exames radiológicos simples, observando a técnica de
execução ou as próprias chapas radiográficas, para assegurar sua
nitidez e durabilidade; analisar chapas radiográficas, utilizando um
negatoscópio, para elaborar o relatório elucidativo; elaborar rotinas
para preparo de pacientes, observando a natureza do exame a ser
realizado, para prevenir complicações e intercorrências. Executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
 
NÍVEL FUNDAMENTAL
 
AGENTE DE APOIO ADMINISTRATIVO - Recepcionar o
público identificá-lo, averiguar suas pretensões, para prestar-lhes
informações, encaminhar às pessoas e/ou setores procurados; receber
recados e/ou correspondências dando os encaminhamentos
necessários; executar serviços administrativos de natureza básica,
reprografia, registros diversos, serviços gerais de digitação e outras
tarefas similares de apoio, para atender às necessidades burocráticas,
executar ainda serviços de telefonia, mantendo sigilo no desempenho
de suas atribuições; executar outras atividades correlatas.
 
AGENTE COMUNITÁRIO DE SAÚDE – ACS - Ter boa
capacidade de dicção, física, acuidade visual e auditiva; desenvolver
ações que busquem a integração entre a equipe de saúde e a população
adscrita à UBSF, considerando as características e as finalidades do
trabalho de acompanhamento de indivíduos e grupos sociais ou
coletividade; Trabalhar com adscrição de famílias em base geográfica
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definida, a microárea; estar em contato permanente com as famílias
desenvolvendo ações educativas, visando à promoção da saúde e à
prevenção das doenças, de acordo com o planejamento da equipe;
cadastrar todas as pessoas de sua microárea e manter cadastros
atualizados; orientar famílias quanto à utilização dos serviços de saúde
disponíveis; desenvolver atividades de promoção da saúde, de
prevenção das doenças e de agravos, e de vigilância à saúde, por meio
de visitas domiciliares e de ações educativas individuais e coletivas
nos domicílios e na comunidade em todos os ciclos de vida, mantendo
a equipe informada, principalmente a respeito daquelas em situação de
risco; acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as famílias e
indivíduos sob sua responsabilidade, de acordo com as necessidades
definidas pela equipe; cumprir com as atribuições atualmente
definidas para os ACS em relação à prevenção e ao controle da
malária, da dengue, chicuncunha e zika vírus, conforme Portarias º
44/GM, de 3 de janeiro de 2002; Cumprir com as atribuições
especificas do cargo e comuns a todos os profissionais das ESF
conforme a Portaria nº 648/GM de 28 de março de 2006.
 
AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL - Atuar junto
às crianças nas diversas fases de Educação Infantil, auxiliando o
professor no processo ensino-aprendizagem; auxiliado as crianças na
execução de atividades pedagógicas e recreativas diárias; Cuidar da
higiene, alimentação, repouso e bem estar das crianças; auxiliar o
professor na construção de atitudes e valores significativos para o
processo educativo das crianças; Planejar junto com o professor
regente, atividades pedagógicas próprias para cada grupo infantil,
auxiliar o professor no processo de observação e registro das
aprendizagens e desenvolvimento das crianças; Auxiliar o professor
na construção de material didático, bem como na organização e
manutenção deste material; Responsabilizar-se pela recepção e entrega
das crianças junto às famílias, mantendo um diálogo constante entre
família e creche; Acompanhar as crianças, junto aos professores e
demais funcionários em aulas-passeio programadas pela creche;
participar de capacitações de formação continuada; Auxiliar, quando
necessário, na limpeza geral do prédio escolar e na preparação da
merenda dos alunos; executar outras tarefas compatíveis com o cargo,
sempre que determinado pelas chefias e qualquer tarefa a que for
solicitado, a bem do Município.
 
AUXILIAR DE ENFERMAGEM – preparar o paciente para
consultas, exames e tratamentos; observar, reconhecer e descrever
sinais e sintomas, ao nível de sua qualificação; executar tratamentos
especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras atividades de
Enfermagem, tais como: ministrar medicamentos por via oral e
parenteral; realizar controle hídrico; fazer curativos; aplicar
oxigenoterapia, nebulização, enteroclisma, enema e calor ou frio;
executar tarefas referentes à conservação e aplicação de vacinas;
efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doenças
transmissíveis; realizar testes e proceder à sua leitura, para subsídio de
diagnóstico; colher material para exames laboratoriais; prestar
cuidados de Enfermagem pré e pós-operatórios; circular em sala de
cirurgia e, se necessário, instrumentar; executar atividades de
desinfecção e esterilização; prestar cuidados de higiene e conforto ao
paciente e zelar por sua segurança, inclusive: a) alimentá-lo ou
auxiliá-lo a alimentar-se;zelar pela limpeza e ordem do material, de
equipamentos e de dependência de unidades de saúde;integrar a
equipe de saúde; participar de atividades de educação em saúde,
inclusive: orientar os pacientes na pós-consulta, quanto ao
cumprimento das prescrições de Enfermagem e médicas; auxiliar o
Enfermeiro e o Técnico de Enfermagem na execução dos programas
de educação para a saúde; executar os trabalhos de rotina vinculados à
alta de pacientes; participar dos procedimentos pós-morte.
 
AUXILIAR DE LABORATÓRIO - Desenvolver atividades
auxiliares gerais de laboratório, limpando, conservando e guardando
aparelhagem e utensílios, bem como ajudando na coleta dos materiais
a serem analisados; limpar e desinfetar aparelhagem, os utensílios e as
instalações do laboratório, utilizando técnicas e produtos apropriados
de acordo com as normas estabelecidas e orientação superior; efetuar e
manter a arrumação dos materiais de laboratório com gavetas e
bandejas, providenciando sua reposição quando necessário; auxiliar na
coleta e manutenção de materiais físicos, químicos e biológicos, para
possibilitar a realização dos exames; Digitação de exames



05/07/2017 Prefeitura Municipal de Juti

http://www.diariomunicipal.com.br/assomasul/materia/5C269B38 14/32

laboratoriais e envio para unidade de origem; executar tarefas para
atender unidades de saúde.
 
AUXILIAR DE OPERADOR DE MÁQUINAS - Operar máquinas
e equipamentos rodoviários e máquinas agrícolas nos eventuais
impedimentos dos operadores; dirigir máquinas e equipamentos até o
canteiro de obras; auxiliar os operadores em todas as tarefas atinentes
a suas funções; engraxar lavar e realizar pequenos reparos nas
máquinas, equipamentos e máquinas agrícolas sob a orientação dos
operadores ou mecânicos; executar outras tarefas correlatas.
 
AUXILIAR DE SERVIÇOS DE SAÚDE - Recepcionar paciente,
preenchendo dados pessoais em prontuários, arrolando seus pertences
e encaminhando-os para consulta; operar equipamentos de telefonia e
repassar ligações e anotar recados; triar clientela, mantendo controle e
atualização de informações, preenchendo formulários, carteiras de
vacinação e controle de saúde, fazendo encaminhamento aos serviços
de saúde disponíveis e compatíveis; acompanhar pessoas aos diversos
setores; transportar documentos e materiais aos setores a que as
destinam; organizar e manter arquivos e fichários de saúde; executar
serviços de limpeza e conservação das dependências e pátios das
unidades de saúde; manter limpa as dependências sanitárias, repondo
o material necessário à higiene dos usuários e das unidades de saúde;
auxiliar na remoção de pacientes quando transportados para
atendimento laboratoriais ou hospitalares; auxiliar na cozinha, bem
como recolhendo utensílios utilizados para servir e consumir
alimentos; manter a ordem e higiene dos materiais, instrumentos e
equipamentos; executar outras tarefas para atender unidades de saúde.
 
INSPETOR DE ALUNOS - Cuidar da segurança do aluno nas
dependências e proximidades da escola; inspecionar o comportamento
dos alunos no ambiente escolar. Orientar alunos sobre regras e
procedimentos, regimento escolar, cumprimento de horários; ouvir
reclamações e analisar fatos. Prestar apoio às atividades acadêmicas;
controlar as atividades livres dos alunos, orientar entrada e saída de
alunos, fiscalizar espaços de recreação, definir limites nas atividades
livres. Organizar ambiente escolar e providenciar manutenção predial.
Auxiliar professores e profissionais da área artística. Auxiliar a
Secretaria da Associação no tocante ao controle e desenvolvimento
das atividades de formação cultural. Auxiliar alunos com deficiência
física; Identificar pessoas suspeitas nas imediações da escola;
Comunicar à chefia a presença de estranhos nas imediações da escola;
Chamar ronda escolar ou a polícia; Verificar iluminação pública nas
proximidades da escola; Controlar fluxo de pessoas estranhas ao
ambiente escolar; Chamar resgate; Confirmar irregularidades
comunicadas pelos alunos; Identificar responsáveis por
irregularidades; Identificar responsáveis por atos de depredação do
patrimônio escolar; Reprimir furtos na escola; Vistoriar latão de lixo;
Liberar alunos para pessoas autorizadas; Comunicar à diretoria casos
de furto entre alunos; Retirar objetos perigosos dos alunos; Vigiar
ações de intimidação entre alunos; Auxiliar na organização de
atividades culturais, recreativas e esportivas; Inibir ações de
intimidação entre alunos; Separar brigas de alunos; Conduzir aluno
indisciplinado à diretoria; Comunicar à coordenação 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 horários; Ouvir reclamações dos
alunos; Analisar fatos da escola com os alunos; Aconselhar alunos;
Controlar manifestações afetivas; Informar à coordenação a ausência
do professor; Restabelecer disciplina em salas de aula sem professor;
Fornecer informações à professores; Orientar entrada e saída dos
alunos; Vistoriar agrupamentos isolados de alunos; Orientar a
utilização dos banheiros; Fixar avisos em mural; Abrir as salas de
aula; Controlar carteira de identidade escolar; Relatar ocorrência
disciplinar; Inspecionar a limpeza nas dependências da Escola;
Verificar o estado da lousa; Comunicar à Gerência de Serviços sobre
equipamentos danificados; Controlar acesso de alunos e professores;
Controlar as atividades de formação cultural sob orientação da
Secretaria da Associação; Exercer o controle de frequência de alunos e
professores.
 
ELETRICISTA - Executar serviços de manutenção e instalação
elétrica em rede de iluminação pública e prédios públicos, cabines,
painéis de comando e equipamentos; apresentar soluções para as
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anormalidades ocorridas, a partir do resultado de inspeções e testes
específicos; avaliar as condições de funcionamento e instalações,
apresentando sugestões de melhorias; elaborar, implantar e
acompanhar programas de manutenção elétrica, preventiva e corretiva
e/ou executar serviços de carga e descarga de materiais; arrumação de
materiais usados em obras, conforme arranjos físicos; execução de
serviços de conservação, limpeza e remoção de detritos nos locais dos
serviços; preparação de terreno para instalação dos equipamentos e
instrumental; transporte e/ou fornecimento de equipamento e
instrumental; execução de trabalhos braçais em geral; executar tarefas
para atender unidades de saúde; elaboração de relatórios e pareceres
técnicos.
 
ENCANADOR - Monta, ajusta, instala e repara encanamentos,
tubulações e outros condutos, assim como seus acessórios. Faz
instalações de encanamentos, em aparelhos sanitários, caixas de
descargas, testa e conserta a rede hidráulica, incluindo canalizações,
válvulas e registros. Limpa e desobstrui ralos, tubulações, caixas de
inspeção, etc. Faz reparos em qualquer tipo de junta em canalizações.
Faz reparos em reservatórios e chaves de bóia. Repara vazamentos das
tubulações de casa de bombas. Substitui e elimina vazamentos de
aparelhos sanitários. Trabalha em tubulações de PVC, cobre e
galvanizadas. Confecciona e assenta calhas, assenta manilhas e faz
ligações de bombas, reservatórios de água, rede de água, esgoto e gás.
Constrói indicadores para controle de volume de água nas caixas de
abastecimento. Limpa e desentope calhas, fossas, condutores de águas
pluviais, caixas de gordura, canos, ralos e instalações sanitárias em
geral. Zela pela conservação e manutenção de máquinas,
equipamentos e instrumentos de trabalho. Mantém a higiene e a ordem
do local de trabalho. Executa outras tarefas correlatas com o cargo,
colaborando para o permanente aprimoramento da prestação dos
serviços. Participa de programas de educação continuada.
Desempenha tarefas afins.
 
AUXILIAR DE SERVIÇOS DIVERSOS - Executar trabalhos de
limpeza e conservação em geral nas dependências internas e externas
da Unidade, bem como serviços de entrega, recebimento, confecção e
atendimento, utilizando os materiais e instrumentos adequados e
rotinas previamente definidas; Efetuar a limpeza e conservação de
utensílios, móveis e equipamentos em geral, para mantê-los em
condições de uso; Executar atividades de copa; Auxiliar na remoção
de móveis e equipamentos; Separar os materiais recicláveis para
descarte (vidraria, papéis, resíduos laboratoriais); Atender ao telefone,
anotar e transmitir informações e recados, bem como receber, separar
e entregar correspondências, papéis, jornais e outros materiais;
Reabastecer os banheiros com papel higiênico, toalhas e sabonetes;
Executar o tratamento e descarte dos resíduos de materiais
provenientes do seu local de trabalho; Controlar o estoque e sugerir
compras de materiais pertinentes de sua área de atuação; Zelar pela
guarda e conservação, manutenção dos equipamentos utilizados no
trabalho; Executar outras tarefas correlatas.
 
COLETOR DE LIXO - Executar tarefas manuais simples e
rotineiras, que exigem principalmente esforço físico. Seguir roteiro
estabelecido, respeitando o cronograma das atividades diárias, para
facilitar o trabalho e evitar o acúmulo de lixo. Prestar atenção ao
trânsito, observando-se o tráfego de carros, motos e bicicletas, para
evitar acidentes. Prestar atenção em animais domésticos, evitando
principalmente o ataque de cães, para prevenção de acidentes. Evitar a
reciclagem e triagem durante o percurso para evitar atraso na coleta.
Desocupar latas ou lixeiras, descarregando o lixo no caminhão para
melhor organização da coleta. Pegar várias sacolas de lixo, ao mesmo
tempo, usando as duas mãos, para agilizar o trabalho da equipe. Jogar
o lixo no caminhão, atirando com rapidez sacos e sacolas na caçamba,
para agilizar o trabalho de equipe e atender o horário estabelecido.
Correr constantemente indo, vindo e seguindo o caminhão caçamba,
para acompanhar a sua velocidade e evitar tumultos no trânsito.
Carregar tambores de lixo juntamente com o parceiro, para facilitar o
trabalho de jogá-lo na caçamba. Carregar lixo adequadamente,
evitando deixar cair nas vias públicas, para manutenção da limpeza.
Juntar lixo caído na rua, pegando-o com pá e vassoura, para
manutenção e limpeza em vias públicas. Limpar o caminhão coletor,
varrendo e retirando resíduos de lixo, para a limpeza e evitar o
entupimento do lavador (caçamba e cabina). Atender às necessidades
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do serviço quando solicitado, colaborando nas tarefas determinadas,
para o bom andamento dos serviços prestados. Atender às normas de
higiene e segurança do trabalho, seguindo instruções específicas que o
cargo ocupar. Prestar ajuda aos colegas que estiverem com sobrecarga
de serviço, quando houver disponibilidade de tempo e estando com
suas tarefas cumpridas. Usar vestuário adequado e compatível com o
cargo, para manter uma boa apresentação. Seguir ordem de serviço
estabelecido. Descarregar o lixo recolhido pelo caminhão coletor e
depositar em lugar apropriado, aterro controlado ou sanitário.
Amontoar o lixo em um único ponto de forma adequada em lugares
que não interfiram na passagem de transeuntes, carros, entrada de
garagem, estacionamentos, portas de residências, lojas, boca de lobo e
outros estabelecimentos, enquanto aguarda passagem do caminhão
coletor para agilizar a coleta e facilitar o trabalho evitando
reclamações dos munícipes. Buscar constantemente o melhor
desempenho no ambiente de trabalho observando as prescrições de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade obediência e
respeito à hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse,
qualidade e atenção no trabalho, dedicação, eficiência, zelo na
utilização dos materiais e equipamentos do patrimônio público, bom
relacionamento com as chefias, colegas e munícipes, disponibilidade
permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de
ordens, assimilação de novos métodos de trabalho, etc. Executar
outras atribuições correlatas ao cargo, de igual nível de complexidade
e responsabilidade.
 
GARI - Executar tarefas manuais simples e rotineiras, que exigem
principalmente esforço físico. Usar equipamentos de proteção
individual, colocando luvas, uniformes, botas e colete reflexivo para
atender normas de Segurança. Participar de mutirão de limpeza de rua,
praças, jardins, estádios, parque de exposição, locais de eventos,
usando ferramentas adequadas, para dar suporte ao setor e manter a
cidade limpa. Recolher lixo amontoado ou espalhado, colocando em
sacos plásticos, para facilitar a retirada e transporte do mesmo pela
equipe de recolhimento. Informar ao setor competente a respeito de
animais mortos para recolhimento dos mesmos. Recolher lixo de
varrição nas lixeiras e papeleiras existentes nas vias públicas. Solicitar
caminhão coletor de lixo, através do líder da turma, para remoção de
grandes quantidades de lixo. Auxiliar colegas nas tarefas, ajudando a
varrer, limpar, ensacando o lixo de seu setor, para facilitar o trabalho
de equipe. Varrer diariamente o setor determinado, limpando e
depositando o lixo ensacado nos pontos indicados, para facilitar a
remoção e trânsito no local. Varrer e retirar de jardins, e das praças
dentro do seu setor, todo tipo de lixo existentes (vidros, garrafas,
copos, potes, papéis, folhas) tanto sobre as gramíneas, como nas
calçadas. Zelar e guardar materiais de limpeza e ferramentas,
colocando em lugares próprios, para manter a responsabilidade e
cuidados necessários. Buscar instrumentos de trabalho (pazinha,
vassoura, vassourinha, sacos de lixo), dirigindo-se ao depósito de
trabalho, para organização das tarefas do dia. Buscar constantemente o
melhor desempenho no ambiente de trabalho observando as
prescrições de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade
obediência e respeito à hierarquia, disciplina, iniciativa,
produtividade, interesse, qualidade e atenção no trabalho, dedicação,
eficiência, zelo na utilização dos materiais e equipamentos do
patrimônio público, bom relacionamento com as chefias, colegas e
munícipes, disponibilidade permanente para colaborar com a chefia
e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilação de novos métodos de
trabalho, etc. Executar outras atribuições correlatas ao cargo, de igual
nível de complexidade e responsabilidade.
 
CARPINTEIRO - Executa trabalhos em madeira, com base em
desenhos, croquis ou ordens de serviços, montagens, reparos ou
modificações em estrutura de alvenaria, portas, divisórias, engradados,
etc.; Efetua levantamento dos materiais necessários, selecionando e
preparando os mesmos de acordo com os trabalhos a serem realizados;
Operam máquinas, ferramentas e/ou instrumentos, a fim de lixar,
cortar, plainar, montar, e/ou dar acabamento final exigido aos
trabalhos; Utiliza instrumentos de medição, a fim de verificar se os
trabalhos estão de acordo com as especificações pré-determinadas;
Executa quaisquer outras atividades correlatas.
 
COZINHEIRO - preparar e cozinhar alimentos e responsabilizar-se
pela cozinha; responsabilizar-se pelos trabalhos de cozinha; preparar
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dietas e refeições de acordo com cardápios; preparar refeições ligeiras,
mingaus, café, chá e outras; encarregar-se de todos os tipos de
cozimento em larga escala, tais como: vegetais, cereais, legumes,
carnes de variadas espécies; preparar sobremesas e sucos dietéticos;
eventualmente, fazer pães, biscoitos, sorvetes e artigos de pastelaria
em geral; encarregar-se da guarda e conservação dos alimentos; fazer
os pedidos de suprimento de material necessário à cozinha ou à
preparação de alimentos; operar os diversos tipos de fogões, aparelhos
e demais equipamentos de cozinha; distribuir, fiscalizar e orientar os
trabalhos dos auxiliares; supervisionar os serviços de limpeza, zelando
pela conservação e higiene dos equipamentos e instrumentos de
cozinha; executar tarefas afins.
 
LAVADEIRA - responsável pela limpeza de roupas e afins dos
setores públicos municipais; executar trabalhos de lavagem e secagem
de roupas de uso em locais públicos; executar a reposição de materiais
de limpeza; zelar pela guarda, manutenção e conservação dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados; zelar pela limpeza
e organização da lavanderia; exercer outras atividades correlatas
determinadas pelo seu superior imediato.
 
MECÂNICO - Realizar a manutenção dos veículos, máquinas e
equipamentos, quando solicitado; realizar o desmonte do motor,
transmissão, diferencial e outras partes, quando necessário e reparar
danos; fazer a limpeza das peças com substâncias detergentes
adequadas, para eliminar impurezas; substituir, ajustar ou retificar
peças do motor utilizando-se de ferramentas manuais e mecânicas;
Reparação, substituição e ajustes necessários, total ou parcialmente,
no sistema de freios, de ignição, alimentação de combustíveis,
lubrificação, transmissão, direção, suspensão e outros, realizar testes
de veículos e equipamentos após o reparo; Executar outras tarefas
correlatas.
 
MOTORISTA I – Conduzir automóveis, caminhões e outros veículos
destinados ao transporte de passageiros e cargas; Transportar
passageiros e cargas; Transportar e entregar correspondência ou carga
que lhe for confiada; Auxiliar no carregamento e descarregamento do
veículo e em outras tarefas quando o veículo não estiver em
movimento; zelar pela conservação do veículo que lhe for entregue,
mantendo-o em boas condições de funcionamento; fazer reparos de
emergência; comunicar ao chefe imediato as anomalias verificadas no
funcionamento do veículo; providenciar no abastecimento de
combustível, óleo e água; preencher e apresentar ao setor competente
os boletins de serviço; eventualmente, dirigir outra espécie de veículo
e auxiliar mecânicos no conserto de veículos; executar outras tarefas
correlatas.
 
MOTORISTA II - Conduzir automóveis, caminhões e outros
veículos destinados ao transporte de passageiros e cargas; Transportar
passageiros e cargas; Transportar e entregar correspondência ou carga
que lhe for confiada; Auxiliar no carregamento e descarregamento do
veículo e em outras tarefas quando o veículo não estiver em
movimento; vistoriar os veículos oficiais, verificando o estado geral
de segurança do veiculo a nele confiado, devendo diariamente
inspecionar os componentes que impliquem em segurança, tais como:
pneus, nível de combustível, água e óleo do Carter, lubrificação, freios
e parte elétrica, mantendo-o em boas condições de limpeza e
funcionamento; fazer reparos de emergência; comunicar ao chefe
imediato as anomalias verificadas no funcionamento do veículo;
preencher e apresentar ao setor competente os boletins de serviço;
eventualmente, dirigir outra espécie de veículo e auxiliar mecânicos
no conserto de veículos; executar outras tarefas correlatas.
 
OPERADOR DE MÁQUINAS PESADAS - Operar
Motoniveladoras, Carregadeiras, Rolo Compactador, Pá Mecânica,
tratores e outros, para execução de serviços de escavação,
terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentação, conservação de
vias, carregamento e descarregamento de material, entre outros;
conduzir e manobrar a máquina, acionando o motor e manipulando os
comandos de marcha e direção, para posicioná-la conforme as
necessidades do serviço; operar mecanismos de tração e
movimentação dos implementos da máquina, acionando pedais e
alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou
descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais análogos; zelar
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pela boa qualidade do serviço, controlando o andamento das
operações e efetuando os ajustes necessários, a fim de garantir sua
correta execução; por em prática as medidas de segurança
recomendadas para a operação e estacionamento da máquina, a fim de
evitar possíveis acidentes; efetuar pequenos reparos de urgência,
utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom
funcionamento do equipamento; acompanhar os serviços de
manutenção preventiva e corretiva da máquina e seus implementos e,
após executados, efetuar os testes necessários; anotar, segundo normas
estabelecidas, dados e informações sobre os trabalhos realizados,
consumo de combustível, conservação e outras ocorrências, para
controle da chefia; limpar e lubrificar a máquina e seus implementos,
seguindo as instruções de manutenção do fabricante, bem como
providenciar a troca de pneus, quando necessária; operar tratores e
reboques, para execução de serviços de carregamentos e
descarregamento de material, roçada de terrenos e limpeza de vias,
praça e jardins; executar outras atribuições afins.
 
OPERADOR DE MÁQUINAS LEVES - Operar tratores e
reboques, para execução de serviços de carregamento e
descarregamento de material roçada de terrenos e limpeza de vias,
praças e jardins; Operar, de acordo com orientações do seu superior,
implementos agrícolas, tais como arado, grade e plantadeira,
acoplando-os ao trator e observando normas de segurança e de
utilização das máquinas; Operar roçadeira, acoplando-a ao trator e
observando normas de segurança e de utilização da máquina para
limpar a área e melhorar a visibilidade nos acostamentos de estrada ou
utilização da área para agricultura ou lazer; Conduzir e manobrar a
máquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e
direção, para posicioná-la conforme as necessidades do serviço;
Operar mecanismos de tração e movimentação dos implementos da
máquina, acionando pedais e alavancas de comando, para carregar ou
descarregar terra, areia, cascalho, pedras e outros materiais; Zelar pela
boa qualidade do serviço, controlando o andamento das operações e
efetuando os ajustes necessários, a fim de garantir sua correta
execução; Pôr em prática as medidas de segurança recomendadas para
a operação e estacionamento da máquina, a fim de evitar possíveis
acidentes; Limpar e lubrificar a máquina e seus implementos,
seguindo as instruções de manutenção do fabricante, bem como
providenciar a troca de pneus, quando necessária; Efetuar pequenos
reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom
funcionamento do equipamento; Acompanhar os serviços de
manutenção preventiva e corretiva da máquina e seus implementos e,
após executados, efetuar os testes necessários; Anotar, segundo
normas estabelecidas, dados e informações sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustível, conservação e outras
ocorrências, para controle da chefia; Executar outras atribuições afins.
 
PEDREIRO - Assenta tijolos e outros materiais de construção, para
edificar muros, paredes, abóbadas, chaminés e outras obras, assentar
tijolos de material refratário, para construir e fazer reparos; Constrói
passeios nas ruas e meios fios; Reveste as paredes, muros e fachadas
dos edifícios com argamassa de cimento, gesso ou material similar;
Verifica as características da obra examinando a planta, estudando
qual é a melhor maneira de fazer o trabalho; Mistura as quantidades
adequadas de cimento, areia e água para obter argamassa a ser
empregada no assento de alvejarias, tijolos, ladrilhos e materiais afins;
Constrói alicerces, muros e demais construções similares, assentando
tijolos ou pedras em fileiras ou seguindo o desenho e forma indicadas
e unindo-os com argamassa; Reboca as estruturas construídas,
atentando para o prumo e o nivelamento das mesmas; Faz as
construções de “boca de lobo”, calhas com grades para captação de
águas pluviais das ruas, com o auxílio do mestre de obras; Realiza
trabalhos de manutenção corretiva de prédios, calçadas e estruturas
semelhantes, reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos
sanitários, manilhas e outros; Colabora com a limpeza e organização
do local que está trabalhando; Executa outras atividades correlatas ao
cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.
 
PINTOR - Verificar o trabalho a ser executado, observando o estado
da superfície a ser pintada; Executar, por instruções, desenhos ou
croquis, qualquer trabalho de pinturas de superfície externas e internas
de edifícios, aparelhos móveis, placas, painéis, emblemas, letreiros,
faixas, meios-fios, quadras esportivas e/ou outros; Limpar as
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superfícies a serem pintadas; Preparar as superfícies, emassando-as,
lixando-as e retocando falhas e emendas; Preparar o material de
pintura, misturando tintas, pigmentos, óleos e substâncias diferentes e
secantes em proporções adequadas; Pintar as superfícies, aplicando
sobre elas uma ou várias camadas de tinta ou produto similar; Zelar
pela limpeza e conservação das ferramentas de trabalho; Executar
outras tarefas que, por suas características, se incluam na esfera de
competência.
 
TRABALHADOR BRAÇAL - Roçar, capinar e limpar mataria e
pastagens das estradas, ruas e outros logradouros públicos; Executar
serviços de carga e descarga de materiais diversos; Executar serviços
diversos de limpeza em obras; Carregar e descarregar caminhões com
materiais de construção e volumes em geral; Executar serviços de
pintura e conservação de meios-fios; Cavar e limpar valas, valetas,
bueiros, esgotos, fossas e outros; Drenar e aterrar depressões ou
escavações das estradas; Desobstruir estradas; Auxiliar na construção
e reparo de pontes, bueiros e mata-burros; Cavar o solo para
implantação de manilhas; Preparar qualquer tipo de massa a base de
cal, cimento e concreto; Carregar tijolos, telhas, tacos e outros
materiais, bem como auxiliar no assentamento dos mesmos; Auxiliar
na manutenção e lavagens de máquinas e veículos; Auxiliar nos
serviços de mecânica e máquinas e veículos; Fazer a separação de
pedras marroadas; Zelar pela guarda e conservação das ferramentas
e/ou equipamentos de trabalho; Executar outras tarefas que, por suas
características, se incluam na esfera de competência.
 
VIGIA - Zelar pela guarda do patrimônio e exercem a vigilância de
estacionamentos, edifícios públicos e outros estabelecimentos
utilizados pelo poder público, percorrendo-os sistematicamente e
inspecionando suas dependências, para evitar incêndios, roubos,
entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades. Controlam fluxo
de pessoas, identificando, orientando e encaminhando-as para os
lugares desejados; Proceder à ronda diurna ou noturna nas
dependências de prédios e áreas adjacentes, verificando se portas,
janelas, portões e outras vias de acesso estão devidamente fechadas;
Examinar as instalações hidráulicas e elétricas dos prédios da
Prefeitura, tomando as providências necessárias nas ocorrências de
fatos imprevistos; Proceder à vigilância diurna ou noturna nas áreas e
logradouros públicos; Proceder à vigilância de veículos, máquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade; Executar a vigilância junto
aos escolares no sentido de orientá-los e protegê-los; Prestar
informações ao público quanto à localização de serviços e de
funcionários; Zelar pela limpeza e conservação das ferramentas e local
de trabalho; Executar outras tarefas que, por suas características, se
incluam na esfera de competência.
 
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSÃO
 
PROCURADOR JURÍDICO MUNICIPAL- prestar assessoria
jurídica em todas as áreas de atividade do Poder Público municipal,
judicial e extrajudicialmente, sugerir e recomendar providências para
resguardar os interesses e dar segurança aos atos e decisões da
Administração; Acompanhar todos os processos administrativos e
judiciais de interesse da municipalidade, tomando as providências
necessárias para bem curar os interesses da Administração: Postular
em juízo em nome da Administração, com a propositura de ações e
apresentação de contestação; avaliar provas documentais e orais,
realizar audiências trabalhistas, cíveis e criminais. Ajuizamento e
acompanhamento de execuções fiscais de interesse do ente municipal
e em âmbito extrajudicial, mediar questões, assessorar negociações e,
quando necessário, propor defesas e recursos aos órgãos competentes.
Acompanhar processos administrativos externos em tramitação no
Tribunal de Contas, Ministério Público e Secretarias de Estado quando
haja interesse da Administração municipal; Analisar os contratos
firmados pelo município, avaliando os riscos neles envolvidos, com
vistas a garantir segurança jurídica e lisura em todas as relações
jurídicas travadas entre o ente público e terceiros; Recomendar
procedimentos internos de caráter preventivo com o escopo de manter
as atividades da Administração afinadas com os princípios que regem
a Administração Pública – princípio da legalidade; da publicidade; da
impessoalidade; da moralidade e da eficiência. Acompanhar e
participar efetivamente de todos os procedimentos licitatórios;
elaborar modelos de contratos administrativos; Elaborar pareceres
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sempre que solicitado, principalmente quando relacionados com a
possibilidade de contratação direta; contratos administrativos em
andamento, requerimentos de funcionários etc. Redigir
correspondências que envolvam aspectos jurídicos relevantes.
 
CONTROLADOR GERAL - exercer a plena fiscalização contábil,
financeira, orçamentária, operacional e patrimonial dos órgãos e das
entidades públicas da Administração Direta e Indireta do Poder
Executivo Municipal, quanto à legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicação de subvenções e renúncia de receitas;
verificar a exatidão e a regularidade das contas e a boa execução do
orçamento, adotando medidas necessárias ao seu fiel cumprimento;
realizar auditoria e exercer o controle interno e a conformidade dos
atos financeiros e orçamentários dos órgãos do Poder Executivo com a
legalidade orçamentária do Município; no exercício do controle
interno dos atos da administração, determinar as providências exigidas
para o exercício do controle externo da Administração Pública
Municipal Direta e Indireta a cargo da Câmara Municipal, com o
auxílio do Tribunal de Contas; avaliar o cumprimento das metas
previstas no plano plurianual, a execução dos programas de governo,
acompanhando e fiscalizando a execução orçamentária; avaliar os
resultados, quanto à eficácia e à eficiência, da gestão orçamentária,
financeira, patrimonial e fiscal, nos órgãos públicos da Administração
Municipal, bem como da aplicação das subvenções e dos recursos
públicos, por entidades de direito privado; exercer o controle das
operações de crédito e garantias, bem como dos direitos e haveres do
Município; fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei
Complementar nº. 101, de 04 de maio de 2000; examinar as fases de
execução da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitações e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade, inclusive solicitando pareceres de
auditores fiscais municipais, estaduais e federais quando julgar
necessários; orientar e supervisionar tecnicamente as atividades de
fiscalização financeira e auditoria na Administração Municipal;
expedir atos normativos concernentes à fiscalização financeira e à
auditoria dos recursos do Município; proceder ao exame prévio nos
processos originários dos atos de gestão orçamentária, financeira e
patrimonial dos órgãos da Administração Pública Municipal e nos de
aplicação de recursos públicos municipais nas entidades de direito
privado; promover a apuração de denúncias formais, relativas a
irregularidades ou ilegalidades praticadas, em relação aos atos
financeiros e orçamentários, em qualquer órgão da Administração
Municipal; propor ao Prefeito Municipal a aplicação das sanções
cabíveis, conforme a legislação vigente, aos gestores inadimplentes,
podendo, inclusive, sugerir o bloqueio de transferências de recursos
do Tesouro Municipal e de contas bancárias; sistematizar informações
com o fim de estabelecer a relação custo/benefício para auxiliar o
processo decisório do Município; implementar o uso de ferramentas
da tecnologia da informação como instrumento de controle social da
Administração Pública Municipal; tomar medidas que confiram
transparência integral aos atos da gestão do Executivo Municipal,
inclusive dos órgãos da Administração Indireta; criar comissões para o
fiel cumprimento das suas atribuições; implementar medidas de
integração e controle social da Administração Municipal ;promover
medidas de orientação e educação com vistas a dar efetividade ao
Controle Social e à Transparência da Gestão nos órgãos
Administração Pública Municipal; participar dos Conselhos de
Desenvolvimento Municipal, de Saúde, Educação e Assistência
Social, na forma prevista no regulamento de cada órgão; proceder, no
âmbito do seu Órgão, à gestão e ao controle financeiro dos recursos
orçamentários previstos na sua Unidade, bem como à gestão de
pessoas e recursos materiais existentes, em consonância com as
diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;
velar para que sejam revistos ou suspensos temporariamente os
contratos de prestação de serviços terceirizados, assim considerados
aqueles executados por uma contratada, pessoa jurídica ou física
especializada, para a contratante Prefeitura, caso a contratada tenha
pendências fiscais ou jurídicas. Exercer outras atividades correlatas.
 
SECRETÁRIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO E
PLANEJAMENTO - realizar as atribuições de caráter político
vinculadas à Secretaria, bem como a coordenação das atividades
administrativas relacionadas com os sistemas de pessoal,
assentamentos dos atos e fatos relacionados com a vida funcional dos
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servidores; coordenar a assessoria jurídica; coordenar a administração
de bens patrimoniais; coordenar a correspondência; coordenar a
elaboração de atos; coordenar a preparação de processos para
despacho final; coordenar a elaboração de projetos de leis, registro e
publicação de leis, decretos, portarias, editais e demais atos
administrativos; coordenar e dar suporte aos trabalhos da Comissão de
Sindicâncias e Processos Administrativos; celebrar contratos para a
manutenção de programas de segurança no trabalho, medicina do
trabalho e saúde ocupacional; prestar apoio e assessoria ao Gabinete
do Prefeito e às demais Secretarias e órgãos da Administração;
coordenar os serviços de fornecimento de cópias de documentação e
textos para todas as Secretarias e órgãos da administração; coordenar
os serviços administrativos relacionados com o cemitério municipal;
coordenar os serviços de protocolo; coordenar e responsabilizar-se
pelo arquivo passivo dos documentos da administração pública
municipal e executar outras tarefas afins. O ocupante deste cargo fica
autorizado a proceder a condução de veículos de propriedade do
Município, na execução dos serviços inerentes ao cargo ou à
Secretaria que está vinculado.
 
SECRETÁRIO MUNICIPAL DE ASSISTÊNCIA SOCIAL -
assessorar diretamente o Prefeito nos assuntos compreendidos na área
de competência da Secretaria; articular-se aos demais Secretários
Municipais, com vistas à adoção de medidas que visem ao
aperfeiçoamento dos serviços públicos municipais; dirigir e
supervisionar a elaboração dos programas da Secretaria, fixando os
objetivos de ação dentro das disponibilidades de recursos e da
realidade social do município; orientar, acompanhar e coordenar a
execução dos programas de Assistência Social aprovados no Plano
Plurianual pelo Conselho Municipal de Assistência Social; orientar
estudos e pesquisas para a identificação de indicadores sociais do
município; articular o entrosamento da rede de proteção e inclusão
social do município; coordenar o assessoramento a movimentos
comunitários, associações de bairros, entidades profissionalizantes e
outras Organizações Sociais; incentivar a participação da comunidade
nas atividades de apoio a projetos de infraestrutura urbana no
principio da ajuda mútua; fazer e manter atualizado o Cadastro da
Rede de Serviços e Entidades que desenvolvem atividades correlatas,
tanto governamentais como as não Governamentais, visando a ação
integrada, o monitoramento e a avaliação; programar a divulgação de
trabalhos socioeducativos, objetivando conscientizar a comunidade de
seus deveres e direitos sociais; programar, organizar e supervisionar
trabalhos juntos a grupos específicos visando a orientação do seu
comportamento quanto a problemas sociais e outros em colaboração
com órgãos especializados da Prefeitura e em conformidade com as
políticas públicas do Município; promover a atualização do
diagnóstico sobre a problemática social de crianças e adolescentes,
deficientes, idosos e desamparados, bem como apresentar alternativas
de solução e ajuda ao alcance do município; promover a execução de
ações voltadas para o atendimento social de crianças e adolescentes;
organizar e coordenar a realização de seminários, fóruns e
conferências, visando formular e avaliar a política municipal de
Assistência Social em seu âmbito de atuação; providenciar,
periodicamente o monitoramento e a avaliação dos projetos de
Assistência Social a cargo da Secretaria e sugerir medidas de correção
para os desvios ocorridos; desempenhar outras atividades afins de sua
competência.
 
SECRETÁRIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONÔMICO SUSTENTÁVEL - coordenar, executar e
desenvolver a política setorial no âmbito municipal; coordenar
programas e projetos para o desenvolvimento e o incremento de
atividades industriais, comerciais, de serviços, tecnológicas e turísticas
do Município; promover atividades voltadas para o fortalecimento da
indústria, comércio, serviços e turismo locais, e suas potencialidades;
estimular a realização de eventos e promoções turísticas e de
divulgação do Município; coordenar programas e projetos de geração
de trabalho e renda, com o objetivo de combater o desemprego e o
subemprego; potencializar recursos e vocações econômicas e
tecnológicas da comunidade; promover cursos de qualificação técnica,
profissional e gerencial voltados à manutenção de pequenos negócios,
cooperativas e empresas comunitárias; realizar levantamentos
estatísticos e cadastrais quanto às atividades pertinentes, assim como
respectivo licenciamento e fiscalização, objetivando, por um lado, o
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fomento nessas áreas e, por outro, sua adequação e observância de
regulamentos administrativos; coordenar e supervisionar o trabalho
dos servidores lotados na sua esfera de gestão, dentro do âmbito das
suas atribuições; além de dar execução às determinações e diretrizes
estabelecidas pelo Prefeito Municipal e tudo o mais inerente aos
encargos legais e atribuições por ele delegadas.
 
SECRETÁRIO MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO, CULTURA E
ESPORTES - realizar as atribuições de caráter político vinculadas à
Secretaria, bem como coordenar a execução da política educacional no
Município, das atividades educacionais exercidas pelo Município,
especialmente às relacionadas com o desenvolvimento da educação
infantil e do ensino fundamental; coordenar a manutenção de
bibliotecas e medidas relacionadas com o desenvolvimento e
aperfeiçoamento das mesmas, inclusive oferecendo sistemas
eletrônicos e via Internet para pesquisas; coordenar a promoção do
desenvolvimento social do Município, em seus aspectos educacionais;
coordenar, planejar, executar e controlar todas as atividades relativas
ao ensino fundamental do Município; planejar, coordenar, executar e
controlar todas as atividades relativas à educação infantil do
Município; executar programas e projetos especiais de assistência ao
educando e de pré-escolarização; coordenar e manter os serviços de
merenda escolar; coordenar a promoção da alfabetização de alunos;
programar e desenvolver as diferentes modalidades de promoções
educacionais, visando melhorar o desempenho de suas atribuições;
exercer a administração dos prédios escolares da rede municipal;
coordenar o programa de transporte escolar que atenda aos alunos;
coordenar as ações da Educação de Jovens e Adultos e ensino
especial; executar programas e projetos diversos voltados à educação
no Município; executar projetos que visem o aperfeiçoamento dos
membros do magistério, oferecendo-lhes oportunidades de estudos e
aprendizado para melhora na qualidade do ensino; coordenar o
cumprimento das normas estabelecidas na Lei de Diretrizes e Bases da
Educação e executar outras tarefas de interesse do órgão. O ocupante
deste cargo fica autorizado a proceder a condução de veículos de
propriedade do Município, na execução dos serviços inerentes ao
cargo ou à Secretaria que está vinculado.
 
SECRETÁRIO MUNICIPAL DE FINANÇAS - promover a
execução da política econômica do Município; promover o
aperfeiçoamento contínuo dos profissionais da área; desenvolver e
realizar o acompanhamento das receitas e despesas realizadas,
efetuando projeções, compondo fluxos de caixa, sempre em formato
gerencial, objetivando o suporte decisório; acompanhar a elaboração
do Plano Plurianual de Investimentos e do Orçamento Municipal,
compatibilizando-o à Lei de Diretrizes Orçamentárias, bem como
acompanhar sua execução; executar as atividades de contabilidade e
finanças e as atribuições fiscais e tributárias; desenvolver e
acompanhar os objetivos, as metas e ações do Planejamento
Estratégico de Governo que estejam relacionados à Secretaria;
coordenar a gestão dos Fundos afetos à Secretaria; desempenhar
outras atividades que lhe sejam atribuídas pelo Chefe do Poder
Executivo, no âmbito de sua área de atuação.
 
SECRETÁRIO MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA - executar
ou fiscalizar a execução de obras públicas municipais; construir e
conservar as estradas e caminhos integrantes do sistema rodoviário do
Município, inclusive suas obras de arte; construir e manter praças e
vias públicas, parques e jardins; arborizar os logradouros; licenciar as
obras particulares, bem como fiscalizar a sua execução, a estética
urbana, o zoneamento e os loteamentos do Município; manter as
plantas cadastrais da cidade e manter atualizado o cadastro imobiliário
do Município; fiscalizar a aplicação do Código de Obras e o Código
de Posturas Municipais; executar as atividades relativas à limpeza e a
iluminação pública, bem como as concernentes aos cemitérios
municipais; exercer a fiscalização dos serviços públicos concedidos,
permitidos ou autorizados; superintender o Serviço de Transportes
Coletivos de competência e o serviço de automóveis de aluguel, o
trânsito e a respectiva sinalização; exercer a fiscalização sobre os
coletivos e automóveis de aluguel; manter o suprimento de
combustíveis e lubrificantes; guardar e reparar as viaturas municipais;
administração das oficinas; outras atividades correlatas.
 

SECRETÁRIO MUNICIPAL DE SAÚDE PÚBLICA- planejar,
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SECRETÁRIO MUNICIPAL DE SAÚDE PÚBLICA- planejar,
coordenar, definir e executar as políticas de saúde pública no âmbito
do Município, voltadas à melhoria da qualidade de vida da população
em geral, com base na atenção integral à saúde; executar o
processamento e realizar a receita e a despesa da pasta no Município,
respondendo seu titular como gestor e ordenador geral da despesa na
área da saúde e do Fundo Municipal de Saúde; coordenar a
distribuição de medicamentos no Município e exercer a fiscalização
da Saúde; promover ações de educação permanente em saúde,
objetivando a autonomia dos usuários do SUS, seus grupos familiares
e comunidade em geral; coordenar e supervisionar o trabalho dos
servidores lotados na sua esfera de gestão, dentro do âmbito das suas
atribuições; bem como dar execução às determinações e diretrizes
estabelecidas pelo Prefeito Municipal e tudo o mais inerente aos
encargos legais e atribuições por ele delegadas.
 
CHEFE DE GABINETE DA PREFEITA- assessorar as ações e
metas para efetivação do Plano de Governo e Planejamento
Estratégico; auxiliar nos cerimoniais e organização administrativa do
Gabinete do Prefeito; agendar reuniões com outros Setores Públicos;
coordenar e organizar as correspondências recebidas ou
encaminhadas, internas ou externas, para repartições públicas,
secretários, secretários de Estado e outros órgãos; coordenar a
publicação e expedição da correspondência e dos atos oficiais do
Município; arquivamento e supervisão dos atos administrativos do
Município, bem como outros assuntos atinentes ao Gabinete,
competindo–lhe ainda, auxiliar o Prefeito Municipal em tudo que seja
necessário, inclusive no atendimento e encaminhamento ao público
em geral; acompanhar o Prefeito em viagens, reuniões e/ou eventos
sempre que necessário, bem como cuidar do agendamento.
 
ASSESSOR DE PLANEJAMENTO – coordenar o planejamento
municipal, nos aspectos urbanísticos, sociais e econômicos; elaborar,
atualizar, sistematicamente e controlar a implantação do programa
global de governo e definir os programas que o compõem; definir e
elaborar, em conjunto com as Secretarias Municipais e outros Órgãos
da Administração Municipal os subprogramas decorrentes do
programa global de governo, bem como coordenar e controlar sua
execução; elaborar e controlar, em conjunto com a Secretaria
Municipal de Administração e Finanças, a execução do orçamento
programa anual de trabalho e programação anual de despesa;
participar da elaboração dos Planos de Trabalho desenvolvidos pelas
Secretarias Municipais; gerir os projetos do ponto de vista técnico-
administrativo, definindo as metas de curto e médio prazo, bem como
atribuir tarefas e controlar o cumprimento dos cronogramas; participar
da elaboração dos projetos desenvolvidos à comunidade de baixa
renda; orientar, prevenir e fiscalizar, a ação dos órgãos e entidades
municipais, visando a manutenção de serviços eficientes e de boa
qualidade; orientar a correção dos aspectos formais e morais da
administração; sistematização das informações sobre a atuação da
Administração Municipal; coordenar o processo de informatização
dos serviços da Administração Municipal; assessorar a administração
municipal nos assuntos concernentes a captação de recursos junto aos
Órgãos dos Governos, Federal e Estadual.
 
ASSESSOR TÉCNICO– elaborar pareceres em processos
administrativos que necessitem conhecimento técnico; solicitar a
compra de materiais e equipamentos; sugerir ao Secretário alterações
na legislação pertinente, de modo a ajustá-la ao interesse público do
Município; elaborar, redigir, estudar e examinar projetos; participar de
comissões; atender o público em geral; realizar outras tarefas afins.
 
GERENTE MUNICIPAL DE PROGRAMAS E PROJETOS DE
AÇÃO SOCIAL - desenvolver programas e projetos especiais de
proteção e promoção de criança e do adolescente, do idoso e de
pessoas portadoras de deficiência e demais seguimentos
vulnerabilizados; executar programas de geração de trabalho e renda e
formação profissional visando à inclusão social; realizar ações de
apoio e orientação sócio familiar, estudos de casos e encaminhamento
para os programas desenvolvidos pela Regional, em conjunto com a
Secretaria Municipal de Assistência Social, assim como para outras
políticas setoriais; atender e acompanhar o voluntariado, os
adolescentes sob medida socioeducativa; organizar os grupos de
usuários de benefícios continuados e eventuais; desenvolver ações
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com famílias sob risco geológico, de intempéries e invasões; garantir
rede de moradia temporária para moradores de rua, idosos
abandonados, e pessoas sem renda familiar; supervisionar toda a rede
conveniada; elaborar e acompanhar o a execução do plano de trabalho
das entidades; monitorar os indicadores de qualidade dos serviços
prestados; acompanhar os fóruns setoriais; visitar as entidades para
confecção de registro, inscrição e atestado de funcionamento;
mobilizar a comunidade para inclusão social; zelar pelo fortalecimento
da rede de assistência social e construção do sistema municipal e
assistência social.
 
SUPERINTENDENTE DE AQUISIÇÕES GOVERNAMENTAIS
- supervisionar e avaliar a execução dos trabalhos da equipe de
compras do município; centralizar a aquisição de bens e serviços, de
acordo com a oportunidade e conveniência da Prefeitura,
independentemente da origem do recurso, observando a aplicação
destes de forma a não fracionar as despesas, mediante planejamento
anual dos Centros de Custo; acompanhar os procedimentos licitatórios
e os de dispensas e inexigibilidades de licitação para efetivação das
aquisições de bens, materiais e serviços de interesse da Prefeitura, em
todas as suas modalidades; orientar e propor ações aos Centros de
Custo, tendo em vista a efetivação dos processos de aquisição de bens,
materiais e serviços, em consonância com as diretrizes
governamentais; fazer cumprir as normas e orientações dos órgãos
superiores e fiscalizadores da Prefeitura; executar outras atividades
inerentes a sua área de competência.
 
SUPERINTENDENTE DE RECURSOS HUMANOS -
supervisionar, dirigir, planejar e definir, em conjunto com o titular da
pasta, todas as políticas de gestão de pessoas e desenvolvimento
humano do Município; buscar uma relação qualificada com o conjunto
dos servidores do Município; planejar e desenvolver atividades de
capacitação e qualificação profissional; dirigir os processos de
admissão, acompanhamento e estágio probatório, controle de ponto e
efetividade, assistência psicológica e social, cedências, permutas,
estágio, segurança e medicina do trabalho, documentos funcionais,
controle de arquivos e folha de pagamento; coordenar e supervisionar
o trabalho dos servidores lotados na sua esfera de gestão, dentro do
âmbito das suas atribuições; assim como dar execução às
determinações e diretrizes definidas pelo Secretário e pelo Prefeito
Municipal e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuições por
eles delegadas.
 
SUPERINTENDENTE DE REGULAÇÃO E CONTROLE DE
VETORES - supervisionar e coordenar a equipe de agentes de
controle de vetores e zoonoses, sob sua inteira responsabilidade,
destinados ao combate e controle da Dengue e outras doenças
transmitidas por vetores, nos trabalhos de visita casa a casa, arrastão,
bloqueios e outros pertinentes a ação; elaborar juntamente com a
equipe de saúde normas, relatórios técnicos e administrativos dos
serviços executados e análise de documentos internos e de outras
entidades para organizar a ação com entendimento crítico; estabelecer
juntamente com a equipe de saúde estratégias e ações que permitam a
contenção de infestação do mosquito da dengue e outros vetores, bem
como, reduzir a possibilidade de haver casos autóctones no menor
número possível; executar outras tarefas correlatas ao cargo,
determinadas pelo superior; trabalhar com mapas e logística para
setorização e identificação das áreas de risco, priorizando ações e
auxiliando na definição de estratégias; dinamizar, agilizar e motivar a
Equipe de Trabalho de Campo, tendo sob estrito controle os itinerários
dos grupos e avaliar a cobertura dos mesmos no trabalho realizado.
 
SUPERINTENDENE DE ATENÇÃO BÁSICA - avaliar o impacto
e o resultado dos programas e políticas de atenção básica implantados
sugerindo a implantação, ampliação ou supressão de programas com a
devida fundamentação; gerenciar o pessoal dos programas
implantados, realizando avaliações, aplicando penalidades ou outras
medidas necessárias; coordenar a programação e aplicação de
recursos, insumos e patrimônio necessários ao desenvolvimento dos
programas, organizar e coordenar a criação de grupos de educação em
saúde, como de hipertensos, de diabéticos, de saúde mental, etc;
desenvolver ações de capacitação dos ACS com vistas ao desempenho
de suas funções junto ao serviço de saúde; participar do processo de
programação e planejamento das ações e da organização de trabalho
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da equipe; promover e participar de ações intersetoriais com outras
secretarias do poder público, sociedade civil e outras equipes de
saúde; contribuir, participar, e realizar atividades de educação
permanente da equipe de enfermagem e outros membros da equipe.
 
SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRAÇÃO- supervisionar e
coordenar a elaboração de convênios e contratos, analisando-os em
articulação com os respectivos responsáveis; supervisionar, orientar e
coordenar a política de recursos humanos, programando e viabilizando
cursos de treinamento e aperfeiçoamento em articulação com as
demais áreas da Secretaria; programar, organizar, orientar e coordenar
as atividades financeiro-administrativas; praticar atos administrativos
relacionados com os sistemas financeiros e de administração, em
articulação com os respectivos responsáveis; supervisionar o controle
dos registros de estoque de materiais para que sejam mantidos os
níveis adequados às necessidades programadas; supervisionar o
procedimento da análise de viabilidade de reparos em materiais e
equipamentos, providenciando sua recuperação quando conveniente;
supervisionar o controle dos registros dos bens patrimoniais, bem
como do registro funcional e financeiro dos servidores; autorizar a
utilização dos veículos da Secretaria; visar documentos relacionados
com movimentação de numerário; opinar conclusivamente nos
processos submetidos à sua apreciação; supervisionar as atividades
referentes a pagamento, recebimento, controle, movimentação e
disponibilidade financeira; coordenar e orientar os estudos
relacionados com a elaboração de normas, regulamentos, bem como a
implantação da estrutura organizacional e funcional; aprovar, no limite
de suas atribuições, despesas e dispêndios da Secretaria; supervisionar
e orientar a elaboração de análises ocupacionais, quanto à aplicação de
métodos e técnicas adequadas; coordenar a movimentação dos fundos;
desempenhar outras tarefas compatíveis com a posição e as
determinadas pelo Secretário.
 
SUPERINTENDENTE DE LICITAÇÕES E CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS - receber, conferir e solicitar informações
necessárias à instrução de processos licitatórios relacionados às
compras de materiais, equipamentos, contratação de serviços e obras;
registrar e acompanhar as informações das licitações, visando ao
cumprimento da prestação de contas junto ao Tribunal de Contas do
Estado; controlar, através de registros específicos, todas as etapas
pertinentes às atribuições da Gerência; confeccionar ou acompanhar a
confecção de editais de licitações e minutas de contrato a fim de
observar os requisitos legais exigidos; coordenar atividades
contingenciais de interesse do setor de licitações; prestar as
informações dos processos licitatórios realizados com recurso federal
no site do SICONV; redigir as respostas relativas às peças de recurso e
impugnação interpostas nos autos dos pregões instaurados; executar
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuídas pelo
superior.
 
SUPERINTENDE DE AÇÕES CULTURAIS- exercer a
administração geral das unidades complementares vinculadas à
Superintendência, zelando pelo cumprimento de suas disposições
regulamentares, bem como praticando os atos de gestão administrativa
no âmbito de sua atuação; apoiar o Secretário nos assuntos relativos à
sua Superintendência; dirigir as atividades relativas à formação
artística, às salas de espetáculos e à difusão artística no âmbito do
município; promover a análise e avaliação de relatórios da execução
de programas e planos de trabalho relativos à área; propor a realização
de programas artístico culturais, com vistas à apresentação de
espetáculos que visem à satisfação estético-intelectual, ao
desenvolvimento do hábito da frequência às exibições artísticas e
culturais, a expansão da cultura do povo goiano e à viabilidade, ao
artista, de exibir e interpretar sua produção; estabelecer, juntamente
com os setores próprios, a sistemática de planejamento e o mecanismo
de avaliação das atividades-fim da Secretaria, tendo em vista a
dinâmica sociocultural e os anseios da população e dos produtores de
arte e cultura, como também a formação de público; desenvolver
atividades destinadas a incentivar estudos, pesquisas, levantamentos e
registros das manifestações artístico-culturais e sua correspondente
apresentação e divulgação ao público em geral; submeter à
consideração do Secretário os assuntos que excedam a sua
competência; despachar com o Secretário; delegar atribuições
específicas do seu cargo, com o conhecimento prévio do Secretário,
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observados os limites estabelecidos em leis e atos regulamentares;
desempenhar outras atribuições decorrentes do pleno exercício do
cargo e as que lhe forem atribuídas pelo Secretário.
 
SUPERINTENDE DE HABITAÇÃO - elaborar, coordenar e
implementar planos, programas, projetos e ações de habitação de
interesse social, em articulação com os planos diretores municipais e
com os planos regionais estratégicos; revisar periodicamente e
promover a implementação do plano municipal de habitação; formular
e implementar políticas de assistência técnica em sua área de
competência; desenvolver novas estratégias, políticas, ações e
produtos para a redução do déficit habitacional do município e para o
aumento da oferta de lotes regulares e com infraestrutura urbana para
a habitação de interesse social; propor, fomentar e apoiar a
regulamentação e implementação e consórcios imobiliários, zonas
especiais de interesse social e demais instrumentos do Estatuto da
Cidade e apoiar a captação de recursos para a promoção da política
habitacional do município;
 
SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRAÇÃO HOSPITALAR-
dirigir e coordenar atividades realizadas no ambiente hospitalar;
planejar e organizar a(s) gerência(s) das instituições hospitalares, no
âmbito municipal; supervisionar o desempenho das questões
burocráticas e administrativas das instituições hospitalares, no âmbito
municipal; controlar quadro de servidores lotados em sua unidade
hospitalar, no âmbito municipal; cuidar da manutenção dos
equipamentos e dos estoques de materiais; estimular a pesquisa e a
educação na área da saúde; participar de programas de saúde
comunitária; executar tarefas afins e de interesse da municipalidade;
pesquisar, analisar e propor métodos e rotinas de simplificação e
racionalização dos procedimentos administrativos e seus respectivos
planos de ação, no âmbito de sua instituição hospitalar; elaborar
relatórios técnicos e emitir pareceres em assuntos de natureza
administrativa; elaborar projetos e planos de trabalho a serem
apresentados a instituições públicas e privadas e respectivas
prestações de contas; verificar o funcionamento das unidades de saúde
segundo os regimentos e regulamentos vigentes, no âmbito municipal;
desempenhar função de coordenação de serviços sendo capaz de
analisar e providenciar as alterações dos sistemas administrativos
implantados, visando adaptar às reais condições do Hospital Público
objetivando a melhor eficácia do sistema; avaliar e acompanhar
desempenhos funcionais; obedecer às normas técnicas de
biossegurança na execução de suas atribuições.
 
ASSISTENTE JURÍDICO - acompanhar os processos
administrativos internos dando toda a orientação necessária em cada
caso; auxiliar na elaboração de contratos firmados pelo Município;
auxiliar os Secretários quando necessário em questões relacionadas
com a área jurídica; recomendar procedimentos internos, com
objetivos preventivos, visando manter as atividades da procuradoria
dentro da legislação e evitar prejuízos; redigir correspondências que
envolvam aspectos jurídicos relevantes.
 
DIRETOR DE COMUNICAÇÃO SOCIAL -dirigir, planejar e
definir as políticas de Comunicação Social do Município, com ênfase
nas atividades de assessoria de imprensa, relações públicas,
acolhimento e ouvidoria, bem como o gerenciamento da publicidade
institucional e os instrumentos de comunicação interna; coordenar e
supervisionar o trabalho dos servidores lotados na sua esfera de
gestão, dentro do âmbito das suas atribuições; além de dar execução as
diretrizes e determinações estabelecidas pelo Prefeito Municipal e
pelo titular da pasta e tudo o mais inerente aos encargos e atribuições
por eles delegadas.
 
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EXECUÇÃO
ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA– dirigir e coordenar a
elaboração do Orçamento do Município, desenvolver e elaborar as
propostas orçamentárias anual e plurianual e respectivas diretrizes,
prestar assessoramento técnico aos demais órgãos e unidades da
administração Municipal na execução orçamentária; proceder os
controles orçamentários; assegurar o assessoramento nas questões
orçamentárias e demais projetos e programas financeiros; acompanhar
o plano de investimentos do Orçamento Participativo; coordenar e
supervisionar o trabalho dos servidores lotados na sua esfera de
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gestão, dentro do âmbito das suas atribuições; além de dar execução,
em conformidade com a legislação municipal, estadual e federal
aplicáveis, às determinações e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito
Municipal e pelo titular da pasta e tudo o mais inerente aos encargos
legais e atribuições por eles delegadas.
 
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ARRECADAÇÃO
TRIBUTÁRIA- verificar se certidões negativas e positivas de débitos
fiscais estão sendo assinadas corretamente; integrar a Comissão de
Avaliação do Código Tributário Municipal, quando requerida,
propondo ajustes que traduzem a realidade Financeira Municipal do
momento; supervisionar os pedidos de parcelamento de débitos
atrasados, segundo a legislação vigente; coordenar e orientar a
elaboração de estudos para atualização da planta de valores dos
terrenos e edificações para efeito de tributação; fiscalizar os processos
relativos à consulta, imunidades e isenções tributárias; organizar,
orientar e supervisionar as atividades relativas ao cadastro,
lançamento, cobrança e arrecadação dos tributos municipais;
coordenar estudos do comportamento das receitas tributárias,
propondo ao Secretário Municipal de Finanças, as medidas que julgar
necessárias ao aperfeiçoamento e melhoria do sistema de arrecadação;
coordenar e orientar os contribuintes sobre o cumprimento da
legislação tributária, por meio de Editais, Avisos, Ofícios, Circulares,
Campanhas Publicitárias outras formas; coordenar a realização de
perícias contábeis junto a contribuintes, com o objetivo de
salvaguardar os interesses da Secretaria Municipal de Finanças;
planejar e organizar alterações para o pleno funcionamento da
cobrança da dívida ativa, buscando alternativas para a recuperação dos
créditos; fiscalizar e coordenar o sistema de Arrecadação Tributária do
Município; verificar os registros de assiduidade e pontualidade dos
servidores; desempenhar outras tarefas correlatas.
 
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE
PATRIMONIAL– compete administrar, planejar e coordenar todos os
processos de controle de bens móveis e imóveis do Município; zelar
pela manutenção, valorização e conservação dos próprios municipais;
coordenar e supervisionar o trabalho dos servidores lotados na sua
esfera de gestão, dentro do âmbito das suas atribuições; além de dar
execução as diretrizes e determinações estabelecidas pelo Prefeito
Municipal e pelo titular da pasta e tudo o mais inerente aos encargos e
atribuições por eles delegadas.
 
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTRATOS,
CONVÊNIOS E PRESTAÇÃO DE CONTAS –dirigir e coordenar
os contratos e convênios firmados pelo Município; orientar e
assessorar os demais órgãos da Administração Municipal em relação a
contratos e convênios; avaliar minutas e emitir pareceres técnicos;
supervisionar o trabalho dos servidores lotados na sua esfera de
gestão, dentro do âmbito das suas atribuições; bem como dar
execução, em conformidade com as legislações municipal, estadual e
federal aplicáveis, às determinações e diretrizes estabelecidas pelo
Prefeito Municipal e pelo titular da pasta a que estiver vinculado e
tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuições por eles
delegadas.
 
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA -exercer
a direção, o planejamento, a organização e a gestão de todos os
sistemas de Tecnologia da Informação do Município, bem como o
desenvolvimento e implementação de novas demandas feitas pelos
demais gestores municipais; coordenar e supervisionar o trabalho dos
servidores lotados na sua esfera de gestão, dentro do âmbito das suas
atribuições; além de dar execução às determinações e diretrizes
estabelecidas pelo Prefeito Municipal e pelo titular da pasta e tudo o
mais inerente aos encargos legais e atribuições por eles delegadas.
 
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS E
PROJETOS CULTURAIS - assessorar o titular da Secretaria, nos
projetos culturais do município; supervisionar a equipe responsável
pela promoção de eventos culturais, cívicos e outras atividades
artísticas no âmbito do Município e Região; assessorar as atividades
desenvolvidas no departamento tendentes à divulgação da cultura e a
arte; supervisionar a execução dos projetos culturais; executar tarefas
afins.
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS E OBRAS–
planejar e coordenar a produção de projetos de engenharia de obras
públicas municipais; coordenar os projetos e execução de obras
públicas municipais; gerenciar as atividades de engenheiros, arquitetos
e demais servidores vinculados à pasta, no encaminhamento e
andamento das obras, serviços, projetos e fiscalização das obras
públicas; avaliar atividades relacionadas à execução de melhorias
urbanas de grande porte, em especial projetos e obras de
infraestrutura, considerados relevantes à adequação do espaço urbano
e ao crescimento do Município em conjunto com o titular da pasta;
acompanhar e fiscalizar o andamento das obras públicas;
supervisionar a análise, fiscalização e aprovação de projetos de
parcelamento de solos urbanos públicos; assinar documentos
referentes às atividades da Secretaria e as competências profissionais,
referente às obras públicas; monitorar os desdobramentos,
desmembramentos e loteamentos públicos; outras atividades
determinadas pelo Secretário da pasta; coordenar as atividades de
planejamento urbano e de serviços de engenharia de obras públicas
municipais; planejar, coordenar e executar os projetos e serviços de
engenharia de obras públicas municipais.
 
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTÃO
ADMINISTRATIVA– orientar e supervisionar as atividades dos
órgãos de sua diretoria; acompanhar a execução do planejamento e
programação administrativa da Secretaria Municipal de Administração
e Gestão; emitir, sob orientação do(a) Secretário(a) da pasta,
instruções necessárias ao funcionamento da Secretaria; elaborar os
procedimentos técnicos operacionais na esfera da Secretaria; garantir a
integração das diversas diretorias e áreas de atuação da Secretaria;
implantar, gerenciar e executar o programa de modernização
administrativa; desenvolver a implementação de ações de
modernização administrativa; articular-se com os órgãos competentes
a fim de promover a integração e melhoria contínua de suas
atividades; elaborar ementa para capacitação dos servidores na área de
sua competência; desenvolver outras atividades correlatas.
 
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE VIGILÂNCIA EM
SAÚDE- responsabilizar-se pela coordenação, implantação, execução,
desenvolvimento, acompanhamento e avaliação de programas e
projetos especiais; assessorar o titular da Secretaria e o chefe imediato
em que estiver lotado nas questões técnicas de sua atuação, propondo
programas e ações que respondam aos planos de governo; cumprir
políticas e diretrizes definidas no Plano de Ação do Governo
Municipal e nos programas gerais e setoriais inerentes à sua atuação;
analisar as alterações verificadas nas previsões do orçamento anual e
plurianual de investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos
necessários; exercer a supervisão das unidades administrativas
subordinadas à Secretaria, através de orientação, coordenação,
controle e avaliação do departamento de vigilância em saúde;
desempenhar outras atividades correlatas.
 
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FOMENTO A
INDÚSTRIA, COMÉRCIO E SERVIÇOS–dirigir a execução e
avaliação da política municipal de desenvolvimento, em consonância
com o Plano Diretor do Município, promovendo ações voltadas para o
desenvolvimento industrial, comercial e de geração de emprego e
renda; supervisionar o andamento dos processos administrativos
referentes à concessão de incentivos à instalação, ampliação e
modernização de empreendimentos voltados para o desenvolvimento
econômico do Município; assessorar o titular da respectiva Secretaria
nas articulações junto a organismos federais e estaduais, organizações
não governamentais e entidades privadas com o objetivo de aumentar
a oferta de emprego no Município; outras competências afins.
 
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO
AMBIENTAL– integrar os instrumentos de planejamento e gestão
ambiental do município, assegurando efetividade em suas construções
e implementações; promover ações para a harmonização entre o
planejamento ambiental e os planos setoriais, visando ao
desenvolvimento sustentável; contribuir para o planejamento
ambiental estratégico do uso de recursos ambientais, de modo a
promover a integração do desenvolvimento sócio econômico e da
proteção ambiental, garantida a participação da sociedade;
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acompanhar a elaboração e a implantação dos planos regionais de
desenvolvimento;
contribuir com a revisão e o refinamento dos marcos legais ambientais
vigentes;
aprimorar os marcos legais ambientais vigentes por intermédio de
proposições a marcos infralegais, com foco no fortalecimento dos
conselhos municipais.
 
DIRETOR DE CONTABILIDADE - exercer a administração geral
das unidades complementares vinculadas à Secretaria de Finanças,
zelando pelo cumprimento de suas disposições regulamentares, bem
como praticando os atos de gestão administrativa no âmbito de sua
atuação; acompanhar a elaboração das demonstrações contábeis e dos
relatórios destinados a compor a prestação de contas anual do Prefeito,
bem como a elaboração do plano de contas, o processamento contábil
e a consolidação do Balanço Geral; informar à Controladoria-Geral do
Município as unidades orçamentárias que não estão cumprindo as
normas contábeis estabelecidas; prestar informações de natureza
contábil e de outros atos relativos à administração financeira, na área
de sua competência; observar e fazer observar os princípios
fundamentais da administração municipal e, em particular, os atos
relativos à contabilidade aplicada ao setor público; acompanhar e
apoiar tecnicamente o fechamento do Balanço Geral, agilizando a
obtenção de dados e as informações junto aos órgãos da administração
direta e indireta, para garantir a elaboração daquele nos prazos
determinados; apresentar, no prazo constitucional, a prestação de
contas do exercício anterior; assistir o Secretário em todas as questões
que envolvam o exercício dos processos de planejamento e de tomada
de decisões sobre assuntos pertinentes a sua área de atuação; dirigir,
supervisionar e orientar as atividades dos servidores em exercício no
âmbito da sua unidade administrativa, providenciando-lhes o
treinamento necessário, bem como propor a execução de programas de
capacitação e desenvolvimento de recursos humanos e outros eventos
de sua área de competência; comunicar às autoridades competentes
irregularidades cometidas por agente público no desempenho de suas
funções; despachar com o Secretário; submeter à consideração do
Secretário os assuntos que excedam a sua competência; delegar
atribuições específicas do seu cargo, com conhecimento prévio do
Secretário; desempenhar outras atribuições decorrentes do pleno
exercício do cargo e as que lhe forem atribuídas pelo Secretário.
 
DIRETOR DOS PSF’S – dirigir e coordenar os Programas Saúde da
Família; os trabalhos e atuação dos profissionais do Programa Saúde
da Família; elaborar o plano de implantação/expansão/implementação
da Estratégia Saúde da Família no Município; monitorar e avaliar o
processo de implantação da Estratégia Saúde da Família e seu impacto
em parceria com os setores afins; acompanhar a supervisão geral do
programa no que diz respeito a normatização e organização da prática
da atenção básica em saúde, garantindo a integralidade e a
intersetorialidade; acompanhar a estruturação da rede básica na lógica
da Estratégia de Saúde da Família; garantir junto à gestão municipal
os recursos materiais para o desenvolvimento das ações; buscar
parcerias com as instituições de ensino superior para os processos de
capacitação, titulação e ou acreditação dos profissionais ingressos na
Estratégia Saúde da Família; articular outros setores da Secretaria
Municipal de Saúde visando à integração e contribuição desses com a
implantação da Estratégia Saúde da Família; outras funções/atividades
correlatas.
 
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRÂNSITO –dirigir e
coordenar a equipe responsável em dar cumprimento à legislação e às
normas de trânsito; supervisionar a implantação, manutenção e
operação do sistema de sinalização, dos dispositivos e dos
equipamentos de controle viário; supervisionar a coleta de dados
estatísticos e elaboração de estudos sobre os acidentes de trânsito e
suas causas; supervisionar as obras e eventos que afetem direta ou
indiretamente o sistema viário municipal, em conjunto com o setor de
engenharia do município; dirigir a política de integração com outros
órgãos e entidades do Sistema Nacional de Trânsito; supervisionar a
equipe de trabalho na execução dos projetos e programas de educação
e segurança de trânsito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo
órgão competente; eventualmente, se habilitado, dirigir veículo
automotor estritamente no desempenho de suas funções; executar
competências correlatas.
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ENSINO E APOIO
PEDAGÓGICO–dirigir, acompanhar e monitorar os indicadores:
frequência de alunos, professores e funcionários; movimento,
rendimento e fluxo escolar; desempenho acadêmico em avaliações
externas e internas; ambiente educativo e espaço físico das escolas de
sua abrangência; acompanhar e monitorar os processos escolares:
matrícula e lotação; planejamento pedagógico; prática pedagógica e
avaliação da aprendizagem das escolas de sua abrangência;
acompanhar e monitorar os instrumentos de gestão: Calendário
Escolar; Regimento Interno; Plano de Ação; Projeto Político
Pedagógico e Plano de Desenvolvimento da Escola das unidades de
ensino de sua abrangência; realizar visitas periódicas às escolas que
acompanha; elaborar relatórios das visitas realizadas nas escolas;
planejar e promover encontros sistemáticos com os diretores escolares
das unidades de ensino que acompanha para realizar estudos sobre os
indicadores de desempenho e rendimento dos alunos; realizar
audiência individual com os diretores escolares das escolas que
acompanha, caso necessário; consolidar dados e indicadores das
escolas de sua abrangência; despachar processos referentes às
unidades de ensino que acompanha; realizar estudos sobre os
programas e políticas implementadas pela Secretaria Municipal de
Educação.
 
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES - propor ao
Secretário de Esportes a política a ser seguida em relação ao desporto
e lazer, indicando as medidas e apresentando os estudos, planos,
programas e projetos correspondentes; assessorar o Secretário de
Esportes no exame dos assuntos pertinentes ao desporto e lazer;
gerenciar as atividades técnicas e administrativas dos órgãos
subordinados; examinar e submeter á consideração do Secretário os
relatórios dos órgãos que lhe são destinados; resolver os assuntos
referentes à área do desporto e lazer, no âmbito da sua competência;
assinar, juntamente com o Secretário, convênios, acordos ou outros
atos administrativos referentes á sua área de atuação; despachar
diretamente com o Secretário de Esportes; desempenhar outras
atividades decorrentes da natureza do cargo, além das porventura
determinadas pelo Secretário de Esportes.
 
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVIÇOS
PÚBLICOS–coordenar e administrar as unidades complementares
vinculadas à Secretaria de Infraestrutura, zelando pelo cumprimento
de suas disposições regulamentares, bem como praticando os atos de
gestão administrativa no âmbito de sua atuação; apoiar o Secretário
em assuntos relativos ao departamento; responsabilizar-se pelas ações
relativas a obras e recuperação do patrimônio histórico, como também
em relação aos centros culturais e às demais atividades de sua
competência; acompanhar todos os procedimentos relativos a obras e
recuperação de bens imóveis inerentes ao seu departamento; manter-se
informado, como também manter a Secretaria informada do
andamento das obras e da recuperação de patrimônios imóveis;
manter-se informado de todas as ocorrências relativas aos centros
culturais, bem como aos demais prédios e instalações sob sua
responsabilidade, tomando providências quanto a qualquer
irregularidade detectada; adotar medidas de segurança que visem
proteger o patrimônio físico histórico do Estado e a segurança de suas
atividades, de seus trabalhadores e frequentadores; submeter à
consideração do Secretário os assuntos que excedam a sua
competência; despachar com o Secretário; desempenhar outras
atribuições decorrentes do pleno exercício do cargo e as que lhe forem
atribuídas pelo Secretário.
 
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA E
PECUÁRIA - prestar assessoramento técnico ao Secretário em
assuntos relativos à pasta de sua especialização, elaborando relatórios,
pareceres, notas técnicas, minutas e informações gerais; supervisionar
tecnicamente as atividades e projetos desenvolvidos na sua área;
expedir instruções normativas de caráter técnico e administrativo no
âmbito de sua área de atuação; conduzir as atividades operacionais e
burocráticas; exercer encargos especiais que lhe forem atribuídos pelo
Secretário titular da pasta; assegurar a elaboração e implantação de
Planos, programas e projetos relativos às funções da Secretaria;
programar, coordenar, controlar e avaliar os trabalhos a cargo da
Secretaria; cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e
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procedimentos técnicos administrativos e financeiros adotados pela
Secretaria; propor ao Secretário as medidas que julgar convenientes
para maior eficiência e aperfeiçoamento dos programas, projetos e
atividades; promover a integração e o desenvolvimento técnico e
interpessoal da respectiva equipe de trabalho; planejar, programar e
disciplinar a utilização dos recursos materiais e financeiros
necessários ao bom andamento dos trabalhos; fiscalizar aspectos
relativos às condições de trabalho, distribuição de trabalho,
distribuição e investimento de recursos e distribuição de materiais,
visando à qualidade dos serviços prestados aos munícipes; gerenciar
processo educativo e capacitação contínua dos profissionais da
Secretaria; orientar a elaboração de Relatório Anual de realizações das
ações da Secretaria Municipal de Agricultura; desenvolver outras
atividades afins.
 
DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE E
TURISMO – planejar e executar as políticas, diretrizes e metas
relacionadas ao meio ambiente; execução do licenciamento ambiental
no Município; promoção de medidas de prevenção, mitigação e
correção das alterações nocivas ao meio ambiente natural, urbano,
rural e insular; análise e aprovação de projetos de empreendimentos e
de atividades que possuam envolvimento ambiental, em conformidade
com a Lei de Ordenamento do Uso e da Ocupação do Solo ou
instrumento legal que a suceda; concessão de autorizações,
manifestações prévias, dispensas, prorrogações e licenças ambientais
de empreendimentos ou atividades efetivas ou potencialmente
causadoras de impactos ambientais, excetuados os casos de
competência do Conselho Municipal do Meio Ambiente - COMAM;
emissão de pareceres, com base em análise prévia de projetos
específicos e laudos técnicos; estímulo e realização do
desenvolvimento de estudos e pesquisas de caráter científico,
tecnológico, cultural e educativo, objetivando a produção e a difusão
do conhecimento ambiental; integração da política ambiental às
políticas setoriais previstas no Plano Diretor de Desenvolvimento
Urbano do Município; garantia da participação da comunidade no
processo de gestão ambiental, assegurando a representação de todos os
segmentos sociais no planejamento da política ambiental do
Município através de fóruns, audiências públicas, seminários e
conferências; recomendação de ações destinadas a articular os
aspectos ambientais dos planos, programas, projetos e atividades
desenvolvidas pelos diferentes órgãos municipais, estaduais e federais;
contribuição para preservação e conservação da flora nativa e exótica
por meio do desenvolvimento de estudos e pesquisas
multidisciplinares; estímulo e manutenção de programas de educação
ambiental; desenvolvimento e difusão de programas de pesquisa
científica, visando à conservação da flora regional, e estímulo ao
desenvolvimento tecnológico das atividades de interesse da botânica e
de áreas correlatas; promoção do intercâmbio com outros centros de
pesquisa nacionais, estrangeiros e internacionais; fiscalização do
cumprimento da legislação referente à preservação e defesa do meio
ambiente e realização dos demais atos pertinentes ao controle
ambiental; autorização para o corte, poda, erradicação de árvores e
supressão de vegetação em áreas privadas no Município; apreensão de
instrumentos utilizados direta e indiretamente para a prática de
condutas danosas ao meio ambiente; promoção de embargo e
interdição de empreendimentos e atividades causadores de poluição
ambiental; elaboração de termos de acordo e compromisso, nos casos
de autorização de supressão de vegetação ou de erradicação de
árvores, mediante compensações ambientais; celebração de
compromissos de ajustamento de conduta, Termos de Controle e
Responsabilidade Ambiental (TCRA) e instrumentos correlatos;
gestão do Fundo Municipal de Recursos para o Meio Ambiente e
Turismo.
 
ASSESSOR I - sugerir ao Secretário alterações na legislação
pertinente, de modo a ajustá-la ao interesse público do Município;
elaborar, redigir, estudar e examinar projetos; elaborar e redigir
documentos; solicitar a compra de materiais e equipamentos; executar
as atividades de administração geral, controle de material e
patrimônio; atender o público em geral; realizar outras tarefas afins.
 
ASSESSOR II–organizar as audiências e atender às pessoas que
procurem o titular do órgão; transmitir aos Diretores e Chefes do
órgão as ordens de seu respectivo titular; organizar e arquivar papéis e
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documentos que, em caráter particular, sejam endereçados ao titular
do órgão; promover a preparação e a expedição de documentos e
recomendações emanados pelo titular do órgão; analisar a marcha das
providências determinadas pelo titular do órgão; responsabilizar-se
pela execução das atividades de apoio administrativo do órgão;
executar outras atribuições que lhe forem cometidas pelos titulares dos
órgãos.
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