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ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE JUTI

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E GESTAO
ANEXO VI DA LEI COMPLEMENTAR 023/2017

REPUBLICADO POR ERRATA
ANEXO VI

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS, EM COMISSAO E
FUNCOES GRATIFICADAS.

CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO
NIVEL SUPERIOR

ADVOGADO - Representar judicialmente o municipio em acdes
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 orientacdo na realizagdo dos mesmos; Efetuar a cobranga judicial
da divida ativa; Emitir por escrito os pareceres que lhes forem
solicitados, fazendo os estudos necessarios de alta indagag@o, nos
campos da indagagdo, nos campos de pesquisa da doutrina, da
legislacdo e da jurisprudéncia, de forma a apresentar um
pronunciamento devidamente fundamentado e juridico; Responder as
consultas sobre interpretagdo de textos legislativos, que interessarem
ao Servigo Publico Municipal; Estudar assuntos de direito, de ordem
geral ou especifica, de modo a habitar o Municipio a solucionar
problemas administrativos; Estudar, redigir e minutar termos de
compromisso e responsabilidade, contratos de concessdo, locagdo,
comodato, loteamentos, convénios, atos que fizerem necessarios a
legislagdo municipal; Estudar, redigir e minutar desapropriagdes,
acdes em pagamentos, hipotecas, compras e vendas, permutas,
doagdes, transferéncias de dominio e outros titulos, bem como,
elaborar anteprojetos de leis e decretos, justificativas de veto,
regulamentos; Proceder ao exame dos documentos necessarios a
formalizagdo dos titulos supracitados, procederem a pesquisa tendente
a instruir processos administrativos que versem sobre assuntos
juridicos; Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade e os
indicados pelo Chefe do Poder Executivo.

ANALISTA DE PLANEJAMENTO E CONTROLE - Responsavel
pela formulagdo, implantagdo ¢ avaliagdo dos sistemas, processos e
métodos nas areas de planejamento, orcamento, finangas publicas e
gestdo fiscal, das diretrizes orcamentarias ¢ dos or¢amentos anuais,
supervisdo, coordenacdio, direcdo e execucdo de trabalhos
especializados de planejamento estratégico, gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial, e de programas e acompanhamento das
despesas de pessoal, recursos humanos e da politica economica,
desenvolvimento, acompanhamento, avaliagdo, execugdo e orientacdo
técnico-normativa referente a execucdo orgamentaria, pesquisa,
analise ¢ interpretagdo da legislagdo econdmico-fiscal, orgamentaria,
financeira, de pessoal e encargos sociais, com vistas & adequacdo da
politica orcamentaria ao desenvolvimento econdmico, assisténcia
técnica especializada aos responsaveis pelos sistemas de planejamento
e orcamento, de administragdo da despesa de pessoal e recursos
humanos, implantagdo e execucdo de planos, programas e projetos € o
controle dos resultados das atividades institucionais no ambito dos
orgaos e entidades da Administragdo Publica Municipal.

ANALISTA DE INFORMATICA - Desenvolver trabalhos de
natureza técnica na area de informatica, visando o atendimento das
necessidades dos usudrios da institui¢do, podendo atuar em uma ou
mais especificagdes que essa fungio abrange; desenvolver, implantar e
dar manutengdo nos sistemas de informagdo; identificar e corrigir
falhas nos sistemas; prestar suporte técnico e metodologico 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 informacdes
como voltados a comunicagdo de dados em ambientes
interconectados; prestar suporte técnico voltado a manutengdo de
software basico e a seguranca fisica e logica de dados; planejar,
desenvolver e manter projetos de redes de comunicagdo de dados;
desenvolver e implantar métodos e fluxos de trabalhos voltados a
otimizagdo das atividades operacionais; participar de programa de
treinamento, quando convocado; participar, conforme a politica
interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos, convénios e
programas de ensino, pesquisa e extensdo; executar outras tarefas
compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo

ANALISTA TRIBUTARIO — Exercer atividades de natureza
técnica, acessorias, preparatorias ou complementares ao exercicio das
atribuigdes, langar os respectivos créditos tributarios municipais, atuar
no exame de matérias e processos administrativos, participar de
atividades de pesquisa e investigagdo fiscais, realizar diligéncias e
executar procedimentos de controle, analisar e revisar declaragdes,
acompanhar e auditar as atividades dos sistemas informatizados, bem
como gerenciar as atividades na area de tecnologia da informagao,
exercer, em carater geral e concorrente, as demais atividades, elaborar
e proferir decisdes em processo administrativo-fiscal, ou delas
participar bem como em relacdo a processos de restituigdo de tributos
e contribui¢des e de reconhecimento de beneficios fiscais.

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS - Administrar pessoal e
plano de cargos e salarios; promover agdes de treinamento e de
desenvolvimento de pessoal. Efetuar processo de recrutamento e de
selecdo, gerar plano de beneficios e promover agdes de qualidade de
vida e assisténcia aos empregados. Administrar relagdes de trabalho e
coordenar sistema de avaliacdo de desempenho. No desenvolvimento
das atividades, mobiliza um conjunto de capacidades comunicativas.

ARQUITETO - Projetar, dirigir e fiscalizar obras, realizar projetos
de escolas e edificios publicos; realizar pericia e fazer arbitramentos;
colaborar na elaboragéo de projetos do plano diretor do municipio;
elaborar projetos de conjuntos residenciais e pragas publicas; fazer
or¢amentos ¢ calculos sobre projetos construgdes em geral; planejar
ou orientar a construcdo e reparos de monumentos publicos; projetar,
dirigir e fiscalizar servigos de urbanismo e constru¢do de obras de
arquitetura paisagistica; examinar projetos e proceder a vistoria de
constru¢des; emitir parecer sobre questdes de sua especialidade;
elaboracdo de projetos complementares (elétrico, hidraulico e outros);
executar outras tarefas correlatas ao cargo.

ASSISTENTE SOCIAL — Realizar ou orientar estudos e pesquisas
no campo da assisténcia social; preparar programas de trabalho
referente ao Servigo Social; realizar e interpretar pesquisas sociais;
orientar e coordenar os trabalhos nos casos de reabilitagdo
profissional; encaminhar pacientes a dispensarios e hospitais,
acompanhando o tratamento e a recuperacdo dos mesmos e assistindo
os familiares; planejar e promover inquéritos sobre a situagdo social
de escolares ¢ de suas familias; fazer triagem dos casos apresentados
para estudo ou encaminhamento; estudar os antecedentes da familia,
participar de estudo e diagnostico dos casos e orientar os pais em
grupo ou individualmente, sobre o tratamento adequado; orientar nas
sele¢des socioecondmicas para a concessdo de auxilios € ou amparo
pelos servigos de assisténcia a velhice, a infancia abandonada, a
cegos, etc., fazer levantamentos socioeconémicos com vistas a
planejamento habitacional nas comunidades; coordenar e executar
programas sociais do governo federal, estadual e municipal. Executar
outras atividades compativeis com as especificadas, conforme a
necessidade do Municipio.

BIOLOGO - Formular e elaborar estudo, projeto ou pesquisa
cientifica basica e aplicada, nos varios setores da Biologia ou a ela
ligados, bem como os que se relacionem a preservagdo, saneamento e
melhoramento do meio ambiente, executando direta ou indiretamente
as atividades resultantes desses trabalhos; executar agdes inerentes a
profissdo de acordo com protocolos normativos dos servigos publicos,
principalmente nas areas de vigildncia em saude — epidemiolégica,
sanitaria,, ambiental e CCZ (Entomologia, Controle de Vetores,
Veterindria e Educacdo em Saude); realizar pericias, emitir e assinar
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laudos técnicos e pareceres de acordo com o curriculo efetivamente
realizado. Realizar outras atividades correlatas.

BIOMEDICO — Efetuar andlise cientifica, estudos e pesquisas de
laboratorio visando obter informagdes sobre o material pesquisado;
analisar e avaliar os resultados obtidos nos exames clinicos
laboratoriais; estabelecer os padroes, métodos e rotinas de
procedimentos para a realizagdo dos exames processados no
Laboratorio; promover atualizacdo de técnicas e metodologias
laboratoriais utilizadas; fiscalizar o trabalho executado por
Laboratérios contratados, para garantir a qualidade e o cumprimento
das normas contratuais; executar e interpretar exames laboratoriais nos
campos de microbiologia, imunologia, hematologia, bioquimica,
parasitologia, citologia, analise de urina e controle de qualidade;
preparar regentes de alta complexidade; efetuar o registro de dados
estatisticos objetivando o gerenciamento e controle de qualidade;
avaliar e emitir pareceres técnicos; atuar junto a equipes da area da
satide, no assessoramento, fiscalizagdo e vigilancia sanitiria e
epidemioldgica; coordenar as atividades dos profissionais que atuam
no Laboratdrio efetuando o gerenciamento técnico e administrativo;
realizar outras atividades correlatas.

ENFERMEIRO - Prestar assisténcia de enfermagem ao individuo, a
familia e a comunidade em situagdes que requerem medidas
relacionadas com a promocdo, protecdo e recuperacdo da saude,
prevencdo de doengas, reabilitagdo de incapacitados, alivio do
sofrimento e promogdo do ambiente terapéutico, levando em
consideragdo os diagndsticos e os planos de tratamento médico e de
enfermagem, zelar pela provisdo e manutengdo adequada de
enfermagem ao cliente; programar e coordenar todas as atividades de
enfermagem que visam o bem estar do cliente; exercer fungdes de
coordenador, encarregado de chefia, quando determinado; desenvolver
fungdes de acordo com a conveniéncia do servigo; aplicar tratamentos
prescritos, bem como participar de programas voltados a satde
publica, comparecer as reunides técnico e cientificas e administrativas
quando solicitado, orientar e supervisionar o pessoal auxiliar quanto a
aplicacdo de medicamentos, execugdo de curativos e utilizagdo de
aparelhagem hospitalar e de laboratdrio, controlar o estoque e a
utilizagdo de material cirurgico, assistir os médicos em atendimentos
ambulatoriais, realizagdes cirurgicas e agdes basicas de saude,
executar outras tarefas correlatas ao cargo.

ENGENHEIRO AGRONOMO - Elaborar e orientar sobre métodos
e técnicas de produgdo, realizando estudos ¢ experiéncias a fim de
melhorar a produtividade e garantir a reprodugdo da fertilidade do
solo, dos recursos hidricos e do patrimonio genético; Elaborar
programas e projetos técnico-econdmicos relativos a cultivos e
criagdes, bem como promover a sua implantagdo; desenvolver novos
métodos de combate a ervas daninha, enfermidades da lavoura e
pragas de insetos, bem como aprimorar os ja existentes; Orientar
agricultores e trabalhadores do campo sobre as diferentes tecnologias
agricolas; Elaborar projetos de irrigagdo, drenagem, adubagem e
rotatividade de cultivos, para aprimorar as técnicas de tratamento do
solo e exploragdo agricola; realizar vistorias, emitir laudos técnicos;
Orientar os servidores que auxiliam na execugdo de atribui¢des tipicas
da classe; Orientar sobre politica agricola, financiamentos, condigdes
de comercializagdo e condi¢des econdémicas de estabelecimentos
agricolas; Orientar sobre processos associativos, cooperativos,
sindicais e outras formas de organizacgdo agricola; Promover estudos,
pesquisas e agdes de preservacgao, conservagao e recuperagdo do meio
ambiente; Promover o desenvolvimento de arborizagdo publica;
participar na discussdo ¢ interagir na elaboragdo das proposituras de
legislacdo ambiental, sistematica processual ambiental, Plano Diretor
e matérias correlatas; Analisar e emitir pareceres em processos
relativos a questdes ambientais no que tange a microempresas,
extragdo de arvores, poluigdo, entre outras; Executar outras tarefas
correlatas.

ENGENHEIRO AMBIENTAL - Elaborar, implantar, avaliar e
monitorar projetos voltados ao uso nacional dos recursos naturais,
atuando na conservagdo, preservagdo e manejo desses recursos
conforme leis ambientais especificas, desenvolver projetos de controle
aos impactos ambientais (dgua, ar, solo e vegetacdo), auxiliar na
recuperagdo de areas degradadas e em projetos de reflorestamento,
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desenvolver estratégias de educacdo ambiental como subsidio a
implementagdo de qualquer infraestrutura, controlar e fiscalizar a
poluicdo ambiental, seja na disposicdo de residuos solidos (urbanos,
reciclaveis, de servicos de satde, industriais, de construgdo e
demoli¢do), no tratamento de efluentes liquidos (aguas residuais) ou
nos sistemas de controle as fontes de poluigdo como planejar a
redugdo da emissdo de gases pelas industrias ou auxiliar em
programas de monitoramento de poluentes atmosférico.. Realizar
outras atividades correlatas.

ENGENHEIRO CIVIL - Elaborar estudos e projetos de obras
publicas, promover estudos e levantamentos topograficos; especificar
os equipamentos necessarios e materiais para as obras publicas;
participar de processos licitatorios de obras e servigos de engenharia;
executar servigos de construgdo, conservagdo, recuperagdo de
rodovias municipais; elaborar e manter atualizado o cronograma fisico
financeiro de obras e servicos de engenharia; efetuar vistorias,
pericias, avaliagdes, arbitramentos e laudos técnicos de obras no
municipio; controlar os servicos de manutengdo de maquinas e
equipamentos mecanicos; supervisionar as atividades relativas a
confeccdo de artefatos de cimento, executar outras tarefas correlatas
ao cargo.

FARMACEUTICO-BIOQUIMICO - Orientar e controlar a
producdo de Kits destinados as analises bioquimicas, microbioldgicas
e sorologicas destinados as analises clinicas, imunoldgicas e aos
bancos de sangue; a produgdo de produtos sorologicos destinados as
analises clinicas, biologicas, imunoldgicas e aos bancos de orgdos;
executar e supervisionar andlises toxicologicas destinadas a
identificacdo de substdncias entorpecentes e outros toxicos, com a
finalidade de garantir a qualidade, grau de pureza ¢ homogeneidade
dos alimentos e produtos dietéticos; orientar ¢ executar a coleta de
amostras de materiais bioldgicos destinados as andlises clinicas,
biologicas, analises citologicas e hormonais com o fim de esclarecer o
diagndstico clinico; assessorar autoridades, em diferentes niveis,
preparando informes e documentos sobre legislacdo e assisténcia
farmacéutica, exarando pareceres, a fim de servir de subsidio para a
elaboragdo de ordens de servigo, portarias, decretos, etc.; produzir e
realizar a andlise de soros e vacinas em geral e de outros produtos
imunoldgicos, valendo-se de métodos laboratoriais (fisicos, quimicos,
bioldgicos e imunoldgicos) para controlar a pureza, qualidade e
atividade terapéutica; coordenar, supervisionar e executar atividades
relacionadas as analises clinicas laboratoriais; orientar e supervisionar
técnicas auxiliares de laboratorio na execucdo de suas atividades;
manter em ordem o arquivo de documentos e de registro de exames do
setor. Executar determinagdes laboratoriais pertinentes a parasitologia,
urinais, imunologia, hematologia, bioquimica e microbiologia
(bacteriologia, virologia e micologia) interpretar resultados de analise,
elaborando e propondo medidas aconselhaveis; executar outras
atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades do Municipio;

FARMACEUTICO - Realizar tarefas referentes ao desenvolvimento,
producdo, producdo, dispensagdo, controle, armazenamento,
distribuicdo e transporte de produtos da area farmacéutica tais como
medicamentos, alimentos especiais, cosméticos, imunobiologicos,
domissanitarios e insumos correlatos; Fazer prestacdo de contas da
Farmacia Basica; Realizar analises clinicas, toxicoldgicas,
fisioquimicas, bioldgicas, microbiolégicas e bromatoldgicas de
interesse humano; participar da elaboragdo, coordenagdo e
implementacdo de politicas de medicamentos; realizar fiscalizagdo
sobre estabelecimentos, produtos e servigos; Executar outras tarefas
correlatas.

FATURISTA - Efetuar as rotinas de faturamento hospitalar SUS e
Atengdo Basica; Efetuar langamento de informagdes dos prontuarios;
Organizar, separar e montar processos de faturamento; Solicitar e
receber material do setor; Apresentar producdo mensal; Analisar
glosas, corrigir efetuar reapresentacdes, Efetuar representacdes de
glosa; Efetuar atualizacdo e manutengdo dos programas do Ministério
de da Saude; Controlar as verbas Federais, Estaduais e Municipais;
Apoiar equipe do setor, dentre outras atividades inerentes a fungao.
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FISIOTERAPEUTA - Realizar avaliagdo fisioterapica dos pacientes
com a intengdo de detectar problemas de coordenagdo motora,
equilibrio, alteragdo postural e fisica com o objetivo de aplicar o
tratamento de acordo com a deficiéncia; realizar terapia individual
com criangas para corregdo de problemas detectados; orientar
professores de educagdo fisica quanto a problemas apresentados por
algumas criangas; participar de reunides semanais para discussdo de
casos em andamento; realizar observagdes em criangas para deteccdo
de problemas de desenvolvimento neuropsicomotor, realizar
estimulagdo precoce em criancas no dnpm (desenvolvimento
neuropsicomotor); encaminhar para especialista os casos que julgar
necessario; fazer ausculta pulmonar nas criangas para detectar a
presenca de secregdo pulmonar; realizar fisioterapica respiratoria em
criangas com infeccdo pulmonar, com o objetivo de fazer a higiene
bronquica; orientar as atendentes (creche) quanto a forma de estimular
as criangas nas mais diversas posigdes, € quanto a posi¢do correta de
dormir, sentar; realizar orientacdes aos responsaveis por criangas que
apresentam problemas; Realizar atendimento domiciliar a pacientes
debilitados; fazer avaliagdo fisioterapica dos pacientes encaminhados
por outros profissionais do sistema; executar tarefas afins, a critério da
chefia.

FONOAUDIOLOGO - Atender consultas de fonoaudiologia em
ambulatorios, hospitais, unidades sanitarias e efetuar exames médicos
em escolares e pré-escolares, examinar servidores publicos municipais
para fins de controle do ingresso, licenca e aposentadoria; preencher e
assinar laudos de exames e verificacdo; fazer diagnosticos em diversas
patologias fonoaudidlogas (dislalia, dislexia, disortografia, disfonia,
problemas psicomotores, atraso de linguagem, disartria e afasia) e
recomendar a terapéutica indicada para cada caso; prescrever exames
laboratoriais; atender a populagdo de um modo geral, diagnosticando
enfermidades, medicando-os ou encaminhando-os, em casos especiais,
a setores especializados; atender emergéncias e prestar Socorros;
elaborar relatérios; elaborar e emitir laudos médicos; anotar em ficha
apropriada os resultados obtidos; ministrar cursos de primeiros
socorros; supervisionar em atividades de planejamento ou execugio,
referente & sua area de atuacdo; preparar relatorios das atividades
relativas ao emprego; executar outras tarefas compativeis com as
previstas no cargo, particularidades do Municipio ou designagdes
superiores, identificar problemas e deficiéncias ligadas a comunicagéo
oral; proceder a terapias e treinamentos fonéticos, auditivos e de
dicgdo, nos estabelecimentos municipais € nos servigos assistenciais
do municipio; realizar treinamento de fala, voz, linguagem, expressdo
e compreensdo do pensamento verbalizado; empregar técnicas de
avaliacdo, corre¢do e treinamento de impostagdo de voz; participar de
programas de saude comunitdrio, através de creches, escolas e
entidades assistenciais; realizar treinamento de fala, linguagem, voz,
expressdo e compreensdo do pensamento verbalizado; empregar
técnicas de avaliacdo, corregdo e treinamento de impostagéo de voz.

MEDICO - Realizar atendimento ambulatorial; participar dos
programas de atendimento as populagdes atingidas por calamidades
publicas; integrar-se com a execugdo dos trabalhos de vacinagdo e
saneamento; realizar estudos e inquéritos sobre os niveis de saude das
comunidades e sugerir medidas destinadas a solugdo dos problemas
levantados; participar da elaboracdo e execucdo dos programas de
erradicag@o e controle de endemias na area respectiva; participar das
atividades de apoio médico-sanitario das unidades sanitarias da
Secretaria de Saude; emitir laudos e pareceres quando solicitado;
participar de eventos que visem seu aprimoramento técnico -
cientifico e que atendam os interesses da instituicdo; fornecer dados
estatisticos de suas atividades; participar de treinamento para pessoal
de nivel auxiliar médio e superior; proceder a notificagdo das doengas
compulsérias a autoridade sanitdria local; prestar a clientela
assisténcia médica especializada, através de diagndstico, tratamento,
prevencdo de moléstias e educagdo sanitaria; opinar a respeito da
aquisi¢do de aparelhos, equipamentos e materiais a serem utilizados
no desenvolvimento de servigos relacionados a sua especialidade;
desempenhar outras atividades correlatas ao cargo.

ODONTOLOGO - Examinar, diagnosticar e tratar afecgdes da boca,
dentes e regido maxilo facial, utilizando processos clinicos ou
cirargicos. Prescrever ou administrar medicamentos determinando via
oral ou parenteral, para tratar ou prevenir afeccdes dos dentes e da
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boca. Manter registro dos pacientes examinados e tratados. Fazer
pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e os
dentes, a fim de fornecer atestados de capacitagdo fisica para admissdo
de pessoal na Prefeitura. Efetuar levantamentos que identifiquem
indicadores odontologicos de saude publica. Participar do
planejamento, execucdo e avaliagdo de programas educativos de
prevencao dos problemas de satide bucal e programas de atendimento
odontologico voltado para os estudantes da rede municipal de ensino e
para a populac@o de baixa renda. Participar da elaborac@o de planos de
fiscalizagdo sanitaria, proceder ao atendimento odontologico
preventivo aos servidores municipais € aos municipes; atender a
comunidade através de postos fixos ou ambulatorios com servigos
odontologicos; realizar agdes preventivas e de manutencdo na rede
municipal de ensino; colaborar nos programas relacionados com a
higiene bucal, executar outras tarefas afins, compativeis com as
especificadas ou conforme necessidade do Municipio e determinagao
superior.

MEDICO VETERINARIO - Desenvolver programas de prevengio
conveniados pelo Municipio; inspecionar produtos de origem animal;
realizar a fiscalizagdo de alimentos pereciveis junto aos
estabelecimentos comerciais; promover barreiras sanitirias no
combate ao abigeato e ao abate clandestino de animais vacuns;
promover o melhoramento genético do rebanho, através de programas
de inseminagdo e de transplante de embrides; estimular a participacdo
dos produtores rurais em feiras e demais eventos afins, para efeitos de
desenvolvimento dos aspectos de incorporagdes tecnologicas e
comerciais visando a melhoria no desempenho do setor; incentivar a
melhoria continua das pastagens, através de programas especificos;
exercer tarefas administrativas (emissdo de alvaras); monitorar
qualidade de agua, realizar inspegdes sanitarias, verificando as
condigdes legais de funcionamento do ciclo de produgdo
agroindustrial, vegetal e protista, desde os produtores, industrias,
entrepostos, transportadores e outros afins; Proceder a profilaxia,
diagndsticos e tratamento de animais, realizando exames clinicos e
laboratoriais; controle de zoonoses; executar programas de vacinagio
de animais; proceder as vistorias e inspegdes de abatedouros
municipais; colaborar nas campanhas de apreensdo de animais nas
vias publicas; proceder aos exames necessarios e aplicagdes de
vacinas; fornecer atestados de vacina¢do e de inspegdo sanitdria;
executar programas de defesa sanitaria; Interagir com setor de
fiscalizacdo da prefeitura, no que tange a fiscalizacdo sanitaria;
Programar e coordenar todas atividades de vigilancia que visam o bem
estar da populagdo; exercer fun¢do de coordenador, encarregado de
chefia quando determinado; prestar assessoramento, assisténcia e
orientacdo € a projetos agropecudrios; Participar da elaboragdo e
coordenagdo de programas de combate e controle de vetores, roedores
e raiva animal; executar outras atividades correlatas que lhe venham a
ser atribuidas.

NUTRICIONISTA - Realizar o planejamento, orientagdo e
desenvolvimento de programas alimentagdo e nutricdo, voltados a
satde da populagdo; prescrever suplementos nutricionais necessarios a
complementagdo de dietas; participar de inspecdo sanitaria relativas a
alimentos; acompanhar a recupera¢do nutricional de individuos que
apresentem disturbios alimentares e desnutricdo; orientar individuos
que apresentem problemas de saude que necessitem de dieta
especifica; planejar e elaborar o cardapio alimentar para as escolas,
creches e hospitais do municipio; Coordenar os programas de Atengao
Bésica e do Ministério da Satde inerentes ao cargo; orientar na
preparacdo de alimentos nos estabelecimentos municipais; orientar
quanto a compra de produtos alimentares; orientar quanto ao controle
de estoque e armazenagem; responder pela qualidade da alimentacéo
consumida, desempenhar outras atividades correlatas ao cargo.

PSICOLOGO - Desenvolver programas de ajustamento psicossocial
no contexto organizacional; tracar perfil psicologico; desenvolver
métodos e técnicas de psicologia organizacional; coordenar e orientar
os trabalhos de levantamento de dados cientificos relativos ao
comportamento humano e ao mecanismo psiquico; colaborar com
médicos, assistentes sociais e outros profissionais, na ajuda aos
inadaptados; realizar entrevistas complementares; propor solucgdes
convenientes para os problemas de desajuste escolar, profissional e
social; colaborar no planejamento de programas de educacdo,
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inclusive a sanitiria e na avaliacdo de seus resultados; atender a
portadores de deficiéncia mental e sensorial ou portadores de
desajuste familiar ou escolar, encaminhando-os a escolas ou classes
especiais; emitir pareceres sobre matéria de sua especialidade;
orientar, coordenar ¢ supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos
por auxiliares; desenvolver, aplicar e manter atualizados programas
nas areas de treinamento, recrutamento ¢ sele¢do de pessoal e de
avaliacdo de desempenho; promover exames de inteligéncia, aptiddo e
trago de personalidade; elaborar e aplicar testes psicologicos;
organizar entrevistas e aplicar testes seletivos para o aprimoramento
das relagdes humanas no trabalho; promover a avaliagdo do servidor
no seu periodo probatdrio; promover entrevista com servidores
desligados do quadro da prefeitura; propor e executar técnicas de
dindmica de grupos; executar outras atividades compativeis com as
especificadas e com sua especialidade que venham a ser solicitadas
por seus superiores.

CONTADOR -Registrar atos e fatos contabeis, estruturando plano de
contas conforme a atividade do Municipio, definindo procedimentos
contabeis, atualizando procedimentos internos, parametrizando
aplicativos contabeis/fiscais e de suporte, administrando o fluxo de
documentos, classificando documentos, escriturando livros fiscais e
contabeis, conciliando saldos de contas, gerando diario/razio;
controlar o ativo permanente, escriturando ficha de crédito de
impostos na aquisi¢do de ativo fixo, definindo a taxa de amortizagao,
depreciacdo e exaustdo, registrando a movimentagido dos ativos,
realizando o controle fisico com o contabil; gerenciar custos,
estruturando centros de custos, apurando os custos, e os confrontando
com as informagdes contdbeis; analisar os custos apurados; preparar
obrigacdes acessorias, tais como: declaracdes acessorias ao fisco,
orgaos competentes ¢ contribuintes e administrar o registro dos livros
nos orgdos apropriados; elaborar demonstragdes contabeis; prestar
consultoria e informagdes gerenciais; realizar auditoria interna;
atender solicitacdes de orgdos fiscalizadores. Realizar informagdes,
preencher informagdes, formularios e anexos e encaminhar, no prazo,
para o Tribunal de Contas; controlar a execugdo orcamentaria;
observar e fazer observar as normas de contabilidade publica; realizar
prestagcdo de contas de programas e convénios estaduais e federais;
zelar pelo seu material de trabalho e pelo patrimdnio publico,
desempenhar atividades correlatas. Exercer demais atos inerentes a
contabilidade publica.

NIVEL MEDIO

AGENTE DE CONTROLE DE ENDEMIAS-Realizar atividades
de vigilancia, prevengdo e controle de doengas e promogao de saude,
mediante agdes domiciliares ou comunitarias, 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 larvaria e adulta; II — eliminagdo de
criadouros/depositos positivos através de remocgdo, destruigdo,
vedagdo, entre outros; III — tratamento focal e borrifagdes com
equipamentos portateis; IV — distribuigcdo e recolhimento de coletores
de fezes; V - discernimento e execucdo de atividades dos programas
de controle de zoonoses; VI — registro das informagdes referentes as
atividades executadas em formularios especificos; VII — orientagdo da
populacdo com relagdo aos meios de evitar a proliferagdo de vetores;
VIII — encaminhamento aos servigos de satde dos casos suspeitos de
doencas endémicas. Executar outras tarefas correlatas.

AGENTE ADMINISTRATIVO - Executar atividades de natureza
técnica, relacionadas ao planejamento, coordenagdo, supervisdo e
execugdo de tarefas envolvendo: elaboracdo e analise de parecer,
informacdo, relatorio, estudo e outros documentos de natureza
administrativa; Pesquisa e selecdo da legislagdo e da jurisprudéncia
sobre matéria de natureza administrativa para fundamentar analise,
conferéncia e instrugdo de processos na area de sua atuagdo;
Assisténcia técnica em questdes que envolvam matéria de natureza
administrativa, analisando, emitindo informagdes e pareceres;
Desenvolvimento de trabalhos de natureza técnica, relacionados a
claboragdo ¢ implementagdo de planos, programas e projetos;
Elaboragao e interpretagdo de fluxogramas, organogramas, esquemas,
tabelas, graficos e outros instrumentos; Elaboragdo e atualizagdo de
normas e procedimentos; Redagdo de documentos diversos; Trabalhos
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que exijam conhecimentos basicos de informatica, inclusive digitacdo;
Atendimento ao publico interno e externo; Conferéncia de
documentos diversos; organizacdo de documentos, utilizando técnicas
e procedimentos apropriados; Realizagdo de atividades voltadas para a
administragdo de recursos humanos, materiais e patrimoniais,
orcamentarios e financeiros, desenvolvimento organizacional,
Executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE SAUDE BUCAL - Receber, registrar e encaminhar
doentes para o atendimento necessario, servindo de suporte e apoio na
execucdo dos servicos, preencher fichas com os dados individuais dos
pacientes, bem como os boletins de informagdes odontologicos, se
necessario, atender chamadas telefonicas, prestando informacdes e
anotando recados para oportunamente transmiti-los aos respectivos
destinatarios; receber, registrar, ¢ encaminhar material para o exame
de laboratdrio; controlar o fichério e arquivo de documentos relativos
ao historico dos pacientes; coordenar exames médicos periddicos e
pré-admissionais;  encaminhar  laudos;  controlar  materiais,
medicamentos e equipamentos; zelar pelo bom funcionamento das
atividades compativeis com a funcdo ou com as especificadas,
conforme a necessidade do Municipio, bem como de acordo com a
solicitagdo superior; atendimento de pacientes em portarias de postos
de satde e consultorios odontoldgicos; orientar, atender e cadastrar
pacientes nas unidades de satde; realizar registros de requisi¢des
odontologicas e de exames em geral; realizar agdes preventivas e de
manutengdo na rede municipal de ensino; colaborar nos programas
relacionados com a higiene bucal.

FISCAL DE OBRAS E POSTURAS - Fiscalizar a constru¢do de
obras particulares no territério do municipio e orientagdo técnica
especifica; emite autos de infragdo e notificagdes sobre essas agdes;
atender a contribuintes notificados nos assuntos que envolvem
mapeamento e projetos; realizar fiscalizacdo e localizagdo de
processos de construgdo e locagdo dos imoveis, contribuindo
decisivamente nos teores das notificagdes aplicadas; arquivar e
ordenar projetos e mapas utilizados na respectiva area de atuag@o.
Fiscalizar as posturas e medidas de policia administrativa,
relacionadas aos costumes, a seguranga € 4 ordem publica, ao
funcionamento dos estabelecimentos comerciais, industriais, de
prestagdo de servigos e feiras-livres ¢ a4 poluigdo do meio ambiente;
orientar a emissdo de autos de infracdo e notificagdes sobre essas
matérias; fiscalizar horario de abertura do comércio em geral; horario
de funcionamento de estabelecimento bancario; higiene das vias e
logradouros publicos; diversdes publicas, barracas ou aparelhos ¢
dispositivo de diversdo de logradouros puiblicos sem autorizagdo;
poluicédo sonora provocada em bares, clubes, casas noturnas e igrejas;
manutengdo e atualizagdo de cadastro de feirantes; controle de carga e
descarga dos produtos expostos para venda.

AGENTE DE FISCALIZACAO SANITARIA - Identificar os
problemas de saude comuns ocasionados por medicamentos,
cosméticos, saneastes ¢ domissanitarios, radiagdes, alimentos,
zoonoses, condi¢des do ambiente de trabalho e profissdes ligadas a
saude, relacionando-os com as condigdes de vida da Populagio;
identificar as opinides, necessidades e problemas da populagdo
relacionada ao uso indevido de produtos e servicos de interesse da
vigilancia sanitdria, ao exercicio ilegal de profissdes relacionadas com
a satde, ao controle sanitario dos alimentos e das principais zoonoses;
realizar e/ou atualizar o cadastro de estabelecimentos e profissionais
de interesse da vigilancia sanitaria; classificar os estabelecimentos e
produtos segundo o critério de risco epidemioldgico; promover a
participagdo de grupos da populagdo (associag@o de bairros, entidades
representantes e outros) no planejamento, controle e avaliacdo das
atividades de vigilancia sanitaria; participar de programagdo de
atividades de inspec@o sanitaria para estabelecimentos, produtos e
servicos de interesse da vigilancia sanitaria, segundo as prioridades
definidas; participar na programacdo das atividades de colheita de
amostras de produtos de interesse da vigilancia sanitaria (alimentos,
agua, medicamentos, cosméticos, saneastes, domissanitarios e
correlatos);realizar levantamento de produtos alimentares disponiveis
e de maior consumo, bem como o comportamento das doengas
veiculadas por alimentos, condi¢des sanitarias dos estabelecimentos e
o perfil da contaminacdo dos alimentos; realizar e/ou acompanhar
inspegdes de rotinas (programadas) e emergenciais (surtos,
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reclamagdes, registros ¢ outros) em estabelecimentos alimentares e
outros de interesse da vigilancia Sanitaria; auxiliar na inspegdo
industrial e sanitaria de produtos de origem animal; realizar colheita
de amostras de produtos de interesse da vigilancia sanitaria, com fins
de analise fiscal, surto e controle de rotina; participar da criagdo de
mecanismos de notificagdo de casos e/ou surtos de doengas veiculadas
por alimento e zoonoses; participar da investiga¢ao epidemiologica de
doengas veiculadas por alimentos e zoonoses; aplicar, quando
necessarias medidas previstas em legislacdo sanitdria vigente
(intimagdes, infracdes e apreensdes); orientar responsaveis e
manipuladores de estabelecimentos quando da emissdo dos
autos/termos; validar a licenga sanitaria de estabelecimentos de menor
risco epidemioldgico, mediante aprovacdo das condi¢des sanitérias
encontradas por ocasido da inspegdo; participar da avaliagdo dos
resultados das atividades desenvolvidas e do seu redirecionamento;
participar na promogao de atividades de informagdes de debates com a
populacdo, profissionais e entidades representantes de classe sobre
temas da vigilancia sanitaria; executar atividades internas
administrativas relacionadas com execugdo de cadastro/arquivos e
atendimento ao publico; emitir relatdrios técnicos e/ou pareceres
relativos a sua area de atuagdo; efetuar vistoria e fiscalizagdo em
estabelecimentos publicos, comerciais e industriais verificando as
condi¢des gerais de higiene, limpeza de equipamentos, refrigeracdo,
suprimento de agua, instalagdes sanitdrias, armazenagem, estado e
graus de deterioragdo de produtos pereciveis e condi¢des de asseio;
inspecionar imoveis antes de serem habitados, verificando condigdes
fisicas e sanitarias do local para assegurar as medidas profilaticas e de
seguranga necessarias, com o fim de obter alvaras; vistoriar
estabelecimentos de saude, saldo de beleza e outros, verificando as
condigdes gerais, de higiene, data de vencimento de medicamentos e
registro  psicotropicos; coletar para andlise fisico-quimica
medicamentos e outros produtos relacionados a saude; entregar
quando solicitadas notificagdes e correspondéncias diversas; executar
outras tarefas correlatas.

FISCAL TRIBUTARIO - Executar atividades de fiscalizacio
tributaria fazendaria; controlar tarefas relativas a tributagdo,
fiscalizacdo e arrecadagdo; examinar e analisar livros fiscais e
contabeis, notas fiscais, faturas, balangos e outros documentos dos
contribuintes; expedir notificagdo, autos de infragdo e langamentos
previstos em leis, regulamentos e no codigo tributario municipal;
instruir processos tributarios, efetuando levantamentos fisicos e
diligéncias; orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos
e normas concernentes as obras publicas e particulares e as posturas
municipais; colaborar com as cobrangas da Secretaria de Fazenda, em
razdo de obras publicas executadas; visitar estabelecimentos
comerciais, industriais e prestadores de servicos com a finalidade de
fiscalizagdo do pagamento das taxas e impostos municipais; manter
atualizado o cadastro econdémico de contribuintes municipais; verificar
a legislagdo fazendo uso nas situa¢des pertinentes; emitir guias para o
recolhimento das contribui¢des, junto ao Orgdo municipal ou
instituigdes financeiras; elaborar relatorio de vistoria; executar
trabalhos de fiscalizagdo no campo da higiene publica e sanitaria;
observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
executar outras tarefas correlatas.

INSTRUTOR DE PROGRAMAS ESPECIAS - Coordenar grupos
de criangas nos projetos implantados e implementados pelo
Municipio; desenvolver o projeto pedagdgico definido pela
instituicdo; desenvolver a autoestima e a seguranca emocional da
crianga; zelar pela seguranca fisica, higiene, saude e alimentagdo das
criangas; colaborar com o docente em atividades didatico-cientificas,
na realizagdo de trabalhos praticos e experimentais, em atividades em
sala de aula e em laboratorios, na orientagdo de alunos esclarecendo e
tirando davidas; participar de atividades que propiciem o seu
aprofundamento na disciplina, através da pesquisa, redagdo de
monografia, revisdo de textos e resenhas bibliograficas; elaborar
relatorios semestrais das atividades desenvolvidas; desenvolver
atividades de carater psicoldgico; manter contato com o0s pais e
responsaveis das criancas mediante reunido na unidade; executar
outras atividades correlatas.

MONITOR DE ENSINO - Executa sob supervisdo, servico de
atendimento as criangas em suas necessidades diarias, cuidando da
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alimentagdo, higiene, recreagdo ¢ seguranga. Trabalhar integradamente
com o professor, no sentido de proporcionar a crianga atendimento
com uma unica linha de agdo. Trocar fraldas, dar banhos e zelar pela
higiene da crianca. Saber usar o banheiro mantendo-o seco e limpo e
as toalhas e roupas nos seus respectivos lugares. Servir as refei¢des
nos horéarios estabelecidos, estimulando a crianga a comer sozinha.
Prestar primeiros socorros sempre que necessario. Responsabilizar-se
pelas criangas que aguardam os pais, apds o horario regular da saida,
zelando pela sua seguranga e bem estar. Participar das reunides
periddicas ou extraordinarias convocadas pela Coordenagdo/Diregdo e
equipe técnica. Responsabilizar-se pelo material pedagogico a ser
utilizado no trabalho com crianga. Utilizar as informagdes ja
existentes e procurar apoio da equipe técnica para adquirir mais
informagdes, objetivando conduzir melhor o periodo de adaptacéo da
crianga. Distribuir o trabalho de forma a ter mais tempo disponivel
para as criangas recém admitidas. Pedir orientagdo a equipe técnica
em caso de dificuldade no atendimento diario a criang¢a. Cuidar da
higiene corporal e da protegdo contra temperatura excessiva (frio ou
calor).Proteger as criangas de acidentes. Detectar desvios de saude nas
criangas informando ao Coordenador/Diretor, apds a observagdo
atenta de cada crianga, sabendo reconhecer diferengas significativas
no seu comportamento e aspecto fisico. Receber e entregar as criangas
aos pais ou responsaveis, em condigdes, que evitem atropelos e
dificuldades de comunicagdo. Diligéncia para o seu constante
aperfeicoamento profissional e cultural. Executar e manter em dia a
escrituracdo da escola a seu cargo. Ser assiduo e comparecer com
pontualidade a seu local de trabalho. Comparecer as reunides
pedagogicas, cursos de capacitagdo, eventos e comemoragdes;
executar outras tarefas correlatas.

MONITOR DE INFORMATICA — Ministrar os treinamentos
tedricos e praticos conforme sua area de atuagdo, valendo-se dos
recursos institucionais disponiveis que forem disponibilizados pelo
municipio; elaborar planejamento do ensino e avaliagdo da
aprendizagem, metodologia e avaliagdo referentes a sua area de
atuacgdo; articular, organizar e coordenar as atividades técnicas e
operacionais, participar da elaboragdo de relatorios de interesse geral
em relagdo a sua unidade ou sua area de atuagdo, formar e criar no
aluno habilidades de resolugdo de problemas, identificar atos e
condi¢des inseguros de trabalho, usar a metodologia adotada para o
desenvolvimento da capacidade de compreensdo da confec¢do de
pecas e ensaios, da avaliagdo da qualidade das tarefas realizadas, da
selecdo adequada dos equipamentos e a avaliacdo das condi¢des dos
equipamentos utilizados; desenvolver nos alunos as habilidades
cognitivas nos niveis de conhecimento, compreenséo ¢ aplicagdo, bem
como de habitos e atitudes adequadas; abordar os conteudos
programaticos inicialmente a partir das caracteristicas basicas ou
gerais para em seguida, voltar-se as aplicagcdes especificas,
proporcionando a formagdo de uma base de conhecimentos
tecnologicos; elabora relatdrios, resumos, resenhas de assuntos
técnicos relacionados a ocupagao; resolver problemas do cotidiano da
pratica educativa, planejar o ensino e avaliar a aprendizagem; aplicar
conhecimentos sobre normas técnicas relativas a ocupacdo e
principios da qualidade e produtividade; aplicar os principios bésicos
do planejamento do ensino e avaliagdo de aprendizagem; aplicar
conhecimentos sobre normas técnicas relativas a ocupagdo, seguranca
e higiene do trabalho e preservacdo ambiental; zelar e cuidar da
manutengdo dos equipamentos, maquinarios, mobilidrios ¢ demais
patrimdnios que estiverem sob sua responsabilidade; garantir nas
oficinas que os alunos realizem ensaios e experimentacdes
individualmente ou em dupla, o atendimento, no entanto ¢
individualizado, garantindo que o aluno supere todas as suas
dificuldades e desenvolva sua capacidade de resolver problemas;
acompanhar, orientar e supervisionar as atividades no laboratério de
informatica usado pelos alunos e professores; executar outras tarefas
correlatas.

TECNICO EM AGROPECUARIA-Prestar assisténcia e consultoria
técnicas, orientando diretamente produtores sobre producdo
agropecuaria, comercializagdo e procedimentos de biosseguridade;
executar projetos agropecuarios em suas diversas etapas; planejar
atividades agropecudrias; promover organizagdo, extensdo e
capacitagdo rural; fiscalizar produgdo agropecuaria; desenvolver
tecnologias adaptadas a produgdo agropecudria. Assessorar nas
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atividades de ensino, de pesquisa ¢ de extensdo. Executar outras
tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

TECNICO EM CONTABILIDADE - Elaborar junto ao contador e o
gerente de area os balancetes e o balango geral de acordo com a
legislacdo em vigor; elaborar junto com o gerente contabil a proposta
orcamentdria da prefeitura municipal; verificar a legalidade das
despesas autorizadas; controlar os saldos das dotagdes orgamentarias
destinadas a cobrir as despesas fixadas no orgamento, através da
emissdo 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 contdbeis; ler diariamente o diario oficial;
acompanhar as mudangas na legislagdo em vigor para evitar prejuizos
a administra¢do; encaminhar dentro do prazo legal os documentos
contabeis ao tribunal de contas; elaborar, redigir, revisar, encaminhar e
digitar oficios, despachos, trabalhos de ordem administrativa; manter
organizados os arquivos, equipamentos ¢ instalagdes referentes a
infraestrutura dos servigos da sua area; realizar outras atividades
correlatas.

TECNICO EM ENFERMAGEM - Assistir ¢ orientar equipes
auxiliares na operacionalizagdo dos servicos e cuidados de
enfermagem, de acordo com os planos estabelecidos pelo enfermeiro,
transmitindo instru¢des e acompanhando a realizagdo das atividades;
participar no planejamento, programagio da assisténcia, orientagdo e
supervisdo das atividades de enfermagem; prestar cuidados de
enfermagem, atuando na prevengdo e controle das doengas
transmissiveis em geral e programas de vigilancia epidemioldgica;
executar acdes assistenciais de enfermagem, exceto as privativas do
enfermeiro; participar nos programas e nas atividades de assisténcia
integral a saude individual e de grupos especificos, particularmente
daqueles prioritarios e auto risco, de higiene e seguranca do trabalho,
bem como de acidentes e doengas profissionais; preparar e administrar
medicamentos via oral, e parenteral aos pacientes, conforme
prescricdo médica, registrando no prontuario e comunicando a equipe
de saude sinais e sintomas apresentados; Integrar a equipe de saude,
participando das atividades de assisténcia integral a satde do
individuo, da familia e da comunidade; controlar, distribuir € ministrar
medicamentos via oral e parenteral aos pacientes; executar atividades
de lavagem, desinfecgdo e esterilizacdo de materiais, instrumentos e
equipamentos de acordo com método adequado para cada tipo de
esterilizacdo; Atuar na prevengdo e controle sistematicos de danos
fisicos que possam ser causados a pacientes durante a assisténcia de
satde; auxiliar na organizag¢do de arquivos, envio e¢ recebimento de
documentos, pertinentes a sua area de atuag@o para assegurar a pronta
localizagdo de dados; zelar pela seguranga individual e coletiva,
utilizando equipamentos de protegdo apropriados, quando da execugio
dos servigos; desenvolver suas atividades, aplicando normas e
procedimentos de biosseguranga; zelar pela guarda, conservagio,
manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos ¢ materiais
utilizados, bem como do local de trabalho; manter-se atualizado em
relagdo as tendéncias e inovagdes tecnologicas de sua area de atuacéo
e das necessidades do setor/departamento; executar outras tarefas
correlatas.

TECNICO EM SAUDE BUCAL - Planejar o trabalho técnico-
odontolégico, de nivel médio, em consultérios, clinicas, laboratorios
de protese e em oOrgdos publicos de satde. Prevenir doenga bucal
participando de projetos educativos e de orientacdo de higiene bucal.
Confeccionar e reparar proteses dentarias humanas, animais e
artisticas. Executar procedimentos odontoldgicos sob supervisdo do
cirurgido dentista. Mobilizar capacidades de comunicagdo em
palestras, orientagdes ¢ discussdes técnicas. As atividades sdo
exercidas conforme normas e procedimentos técnicos e de
biosseguranca. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

TECNICO EM INFORMATICA - manter-se informado quanto as
novas solugdes disponiveis no mercado que possam atender as
necessidade de equipamentos de informatica e de softwares; participar
do levantamento das necessidades de equipamentos de informatica e
softwares; participar do levantamento das necessidades de
treinamentos no uso de equipamentos de informatica e softwares
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adequados as suas necessidades; instalar e reinstalar os equipamentos
de informatica e softwares adquiridos pela prefeitura, de acordo com a
orientacdo recebida; auxiliar os usuarios de microcomputadores na
escolha, instalacdo e utilizagdo de softwares; instalar e configurar
softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificagdes e
comandos necessarios para sua utilizagdo; organizar e controlar os
materiais necessarios para a execucdo das tarefas de operagdo, ordem
de servigo, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias
etc; orientar os usuarios quanto a utilizacdo adequada dos
equipamentos de informatica e softwares instalados no diversos
setores; fazer a limpeza e a manutengdo de maquinas e periféricos
instalados nos diversos setores; retirar programas nocivos aos sistemas
utilizados; participar da criagdo e da revisdo de rotinas apoiadas na
utilizagdo de microinformatica para a execugdo das tarefas dos
servidores das diversas areas; executar o suporte técnico necessario
para garantir o bom funcionamento dos equipamentos. Administrar
copias de seguranga, impressdo e seguranca dos equipamentos em sua
area de atuagdo; participar de programa de treinamento, quando
convocado a elaborar roteiros simplificados de utilizagdo dos
equipamentos de informatica e softwares utilizados na Prefeitura;
desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na
sua esfera de competéncia.

TECNICO EM LABORATORIO - Desenvolver atividades técnicas
de laboratorio, realizando exames através da manipulacdo de
aparelhos de laboratorio e por outros meios, para possibilitar o
diagnostico, o tratamento ou a prevengdo de doengas; elaborar rotinas
para o preparo de pacientes, observando a natureza do exame a ser
realizado, coleta de materiais fisicos, quimicos e bioldgicos para
possibilitar realizagdes de exames, manipulacdo de aparelhos de
laboratdrios e outros meios de possibilitar o diagndstico, o tratamento
ou a prevenc¢do de doenga, limpeza, conservagdo e manutencdo de
aparelhos e utensilios do laboratorio, realizagdo de exames
laboratoriais através de equipamentos e aparelhos e outros meios com
supervisdo dos profissionais superiores (Farmacéutico-bioquimicos),
elaborar rotinas para o preparo de reagentes, observando as normas de
biosseguranga; preparar reativos segundo formulas estabelecidas,
execucdo de métodos de andlise aplicaveis a materiais biologicos e
colaborar para prevenir complicagdes e intercorréncias inerentes as
atividades laboratoriais; executar tarefas para atender unidades de
saude.

TECNICO DE RADIOLOGIA - Fazer exames radiologicos
especializados acionando aparelhos de raios-X, para atender a
requisicdes médicas ou para elucidar diagnosticos; Preparar materiais
e equipamentos para a realizagdo de exames; Zelar pela conservagio
de equipamentos e mantendo em boas condi¢des de funcionamento,
tdo quanto pela organizagdo da sala de radioldgica; supervisionar a
realizagdo de exames radiologicos simples, observando a técnica de
execugdo ou as proprias chapas radiograficas, para assegurar sua
nitidez e durabilidade; analisar chapas radiograficas, utilizando um
negatoscopio, para elaborar o relatorio elucidativo; elaborar rotinas
para preparo de pacientes, observando a natureza do exame a ser
realizado, para prevenir complicagdes e intercorréncias. Executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

NiVEL FUNDAMENTAL

AGENTE DE APOIO ADMINISTRATIVO - Recepcionar o
publico identifica-lo, averiguar suas pretensdes, para prestar-lhes
informagdes, encaminhar as pessoas e/ou setores procurados; receber
recados e/ou correspondéncias dando os encaminhamentos
necessarios; executar servigos administrativos de natureza basica,
reprografia, registros diversos, servigos gerais de digitacdo e outras
tarefas similares de apoio, para atender as necessidades burocraticas,
executar ainda servigos de telefonia, mantendo sigilo no desempenho
de suas atribui¢des; executar outras atividades correlatas.

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE - ACS - Ter boa
capacidade de dicgdo, fisica, acuidade visual ¢ auditiva; desenvolver
acdes que busquem a integracdo entre a equipe de saude e a populacdo
adscrita a UBSF, considerando as caracteristicas ¢ as finalidades do
trabalho de acompanhamento de individuos e grupos sociais ou
coletividade; Trabalhar com adscricdo de familias em base geografica
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definida, a microarea; estar em contato permanente com as familias
desenvolvendo agdes educativas, visando & promogdo da satde e a
prevencdo das doencas, de acordo com o planejamento da equipe;
cadastrar todas as pessoas de sua microarea e manter cadastros
atualizados; orientar familias quanto a utilizagdo dos servigos de satide
disponiveis; desenvolver atividades de promogdo da saude, de
prevencao das doengas e de agravos, e de vigilancia a saude, por meio
de visitas domiciliares e de agdes educativas individuais e coletivas
nos domicilios e na comunidade em todos os ciclos de vida, mantendo
a equipe informada, principalmente a respeito daquelas em situagdo de
risco; acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias e
individuos sob sua responsabilidade, de acordo com as necessidades
definidas pela equipe; cumprir com as atribuigdes atualmente
definidas para os ACS em relagdo a prevengdo e¢ ao controle da
malaria, da dengue, chicuncunha e zika virus, conforme Portarias °
44/GM, de 3 de janeiro de 2002; Cumprir com as atribuigdes
especificas do cargo e comuns a todos os profissionais das ESF
conforme a Portaria n® 648/GM de 28 de margo de 2006.

AUXILIAR DE DESENVOLVIMENTO INFANTIL - Atuar junto
as criangas nas diversas fases de Educagdo Infantil, auxiliando o
professor no processo ensino-aprendizagem; auxiliado as criangas na
execucgdo de atividades pedagogicas e recreativas diarias; Cuidar da
higiene, alimentag@o, repouso e bem estar das criangas; auxiliar o
professor na construgdo de atitudes e valores significativos para o
processo educativo das criangas; Planejar junto com o professor
regente, atividades pedagogicas proprias para cada grupo infantil,
auxiliar o professor no processo de observagdo e registro das
aprendizagens ¢ desenvolvimento das criangas; Auxiliar o professor
na construcdo de material didatico, bem como na organizagdo e
manutengdo deste material; Responsabilizar-se pela recepgao e entrega
das criangas junto as familias, mantendo um didlogo constante entre
familia e creche; Acompanhar as criangas, junto aos professores e
demais funcionarios em aulas-passeio programadas pela creche;
participar de capacitagdes de formagdo continuada; Auxiliar, quando
necessario, na limpeza geral do prédio escolar e na preparagdo da
merenda dos alunos; executar outras tarefas compativeis com o cargo,
sempre que determinado pelas chefias e qualquer tarefa a que for
solicitado, a bem do Municipio.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM - preparar o paciente para
consultas, exames e tratamentos; observar, reconhecer e descrever
sinais e sintomas, ao nivel de sua qualificacdo; executar tratamentos
especificamente prescritos, ou de rotina, além de outras atividades de
Enfermagem, tais como: ministrar medicamentos por via oral e
parenteral; realizar controle hidrico; fazer curativos; aplicar
oxigenoterapia, nebulizagdo, enteroclisma, enema e calor ou frio;
executar tarefas referentes a conservacdo e aplicacdo de vacinas;
efetuar o controle de pacientes e de comunicantes em doengas
transmissiveis; realizar testes e proceder a sua leitura, para subsidio de
diagnostico; colher material para exames laboratoriais; prestar
cuidados de Enfermagem pré e pos-operatorios; circular em sala de
cirurgia e, se necessario, instrumentar, executar atividades de
desinfeccdo e esterilizagdo; prestar cuidados de higiene e conforto ao
paciente e zelar por sua seguranca, inclusive: a) alimenta-lo ou
auxilia-lo a alimentar-se;zelar pela limpeza e ordem do material, de
equipamentos e de dependéncia de unidades de satde;integrar a
equipe de saude; participar de atividades de educacdo em sauide,
inclusive: orientar os pacientes na pds-consulta, quanto ao
cumprimento das prescri¢des de Enfermagem e médicas; auxiliar o
Enfermeiro e o Técnico de Enfermagem na execugdo dos programas
de educagdo para a satde; executar os trabalhos de rotina vinculados a
alta de pacientes; participar dos procedimentos pds-morte.

AUXILIAR DE LABORATORIO - Desenvolver atividades
auxiliares gerais de laboratorio, limpando, conservando e guardando
aparelhagem e utensilios, bem como ajudando na coleta dos materiais
a serem analisados; limpar e desinfetar aparelhagem, os utensilios e as
instalagdes do laboratério, utilizando técnicas e produtos apropriados
de acordo com as normas estabelecidas e orientagdo superior; efetuar e
manter a arrumacdo dos materiais de laboratério com gavetas e
bandejas, providenciando sua reposi¢ao quando necessario; auxiliar na
coleta e manutengdo de materiais fisicos, quimicos e bioldgicos, para
possibilitar a realizagdo dos exames; Digitacdo de exames
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laboratoriais e envio para unidade de origem; executar tarefas para
atender unidades de saude.

AUXILIAR DE OPERADOR DE MAQUINAS - Operar maquinas
e equipamentos rodoviarios ¢ maquinas agricolas nos eventuais
impedimentos dos operadores; dirigir maquinas e equipamentos até o
canteiro de obras; auxiliar os operadores em todas as tarefas atinentes
a suas fungOes; engraxar lavar e realizar pequenos reparos nas
maquinas, equipamentos ¢ maquinas agricolas sob a orientagdo dos
operadores ou mecanicos; executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE SERVICOS DE SAUDE - Recepcionar paciente,
preenchendo dados pessoais em prontudrios, arrolando seus pertences
¢ encaminhando-os para consulta; operar equipamentos de telefonia e
repassar ligagdes e anotar recados; triar clientela, mantendo controle e
atualizacdo de informagdes, preenchendo formularios, carteiras de
vacinagdo e controle de saude, fazendo encaminhamento aos servigos
de saude disponiveis e compativeis; acompanhar pessoas aos diversos
setores; transportar documentos e materiais aos setores a que as
destinam; organizar e manter arquivos e ficharios de satde; executar
servicos de limpeza e conservagdo das dependéncias e patios das
unidades de saude; manter limpa as dependéncias sanitarias, repondo
o material necessario a higiene dos usuarios ¢ das unidades de saude;
auxiliar na remocdo de pacientes quando transportados para
atendimento laboratoriais ou hospitalares; auxiliar na cozinha, bem
como recolhendo utensilios utilizados para servir e consumir
alimentos; manter a ordem e higiene dos materiais, instrumentos e
equipamentos; executar outras tarefas para atender unidades de saude.

INSPETOR DE ALUNOS - Cuidar da seguranga do aluno nas
dependéncias e proximidades da escola; inspecionar o comportamento
dos alunos no ambiente escolar. Orientar alunos sobre regras e
procedimentos, regimento escolar, cumprimento de horarios; ouvir
reclamagdes e analisar fatos. Prestar apoio as atividades académicas;
controlar as atividades livres dos alunos, orientar entrada e saida de
alunos, fiscalizar espagos de recreagdo, definir limites nas atividades
livres. Organizar ambiente escolar e providenciar manutengio predial.
Auxiliar professores e profissionais da éarea artistica. Auxiliar a
Secretaria da Associagdo no tocante ao controle ¢ desenvolvimento
das atividades de formagédo cultural. Auxiliar alunos com deficiéncia
fisica; Identificar pessoas suspeitas nas imediagdes da escola;
Comunicar a chefia a presenga de estranhos nas imedia¢des da escola;
Chamar ronda escolar ou a policia; Verificar iluminagdo publica nas
proximidades da escola; Controlar fluxo de pessoas estranhas ao
ambiente escolar; Chamar resgate; Confirmar irregularidades
comunicadas  pelos alunos; Identificar  responsaveis  por
irregularidades; Identificar responsaveis por atos de depredagdo do
patrimonio escolar; Reprimir furtos na escola; Vistoriar latdo de lixo;
Liberar alunos para pessoas autorizadas; Comunicar a diretoria casos
de furto entre alunos; Retirar objetos perigosos dos alunos; Vigiar
acdes de intimidacdo entre alunos; Auxiliar na organizagdo de
atividades culturais, recreativas e esportivas; Inibir agdes de
intimida¢do entre alunos; Separar brigas de alunos; Conduzir aluno
indisciplinado a diretoria; Comunicar a coordenagdo atitudes
agressivas de alunos; Explicar aos alunos regras e procedimentos da
escola; Informar sobre regimento e regulamento da escola; Orientar
alunos quanto ao cumprimento dos horarios; Ouvir reclamagdes dos
alunos; Analisar fatos da escola com os alunos; Aconselhar alunos;
Controlar manifestagdes afetivas; Informar a coordenacdo a auséncia
do professor; Restabelecer disciplina em salas de aula sem professor;
Fornecer informagdes a professores; Orientar entrada e saida dos
alunos; Vistoriar agrupamentos isolados de alunos; Orientar a
utilizagdo dos banheiros; Fixar avisos em mural; Abrir as salas de
aula; Controlar carteira de identidade escolar; Relatar ocorréncia
disciplinar; Inspecionar a limpeza nas dependéncias da Escola;
Verificar o estado da lousa; Comunicar a Geréncia de Servigos sobre
equipamentos danificados; Controlar acesso de alunos e professores;
Controlar as atividades de formagdo cultural sob orientacdo da
Secretaria da Associagdo; Exercer o controle de frequéncia de alunos e
professores.

ELETRICISTA - Executar servicos de manutengdo e instalacdo
elétrica em rede de iluminagdo publica e prédios publicos, cabines,
painéis de comando e equipamentos; apresentar solucdes para as
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anormalidades ocorridas, a partir do resultado de inspegdes ¢ testes
especificos; avaliar as condi¢des de funcionamento e instalagdes,
apresentando  sugestdes de melhorias; elaborar, implantar e
acompanhar programas de manutengdo elétrica, preventiva e corretiva
e/ou executar servigos de carga e descarga de materiais; arrumagdo de
materiais usados em obras, conforme arranjos fisicos; execugdo de
servigos de conservagdo, limpeza e remogdo de detritos nos locais dos
servigos; preparacdo de terreno para instalagdo dos equipamentos e
instrumental; transporte e/ou fornecimento de equipamento ¢
instrumental; execucdo de trabalhos bragais em geral; executar tarefas
para atender unidades de saude; elaboragdo de relatorios e pareceres
técnicos.

ENCANADOR - Monta, ajusta, instala e repara encanamentos,
tubulagdes e outros condutos, assim como seus acessorios. Faz
instalacdes de encanamentos, em aparelhos sanitdrios, caixas de
descargas, testa e conserta a rede hidraulica, incluindo canalizagdes,
valvulas e registros. Limpa e desobstrui ralos, tubulagdes, caixas de
inspecdo, etc. Faz reparos em qualquer tipo de junta em canalizagdes.
Faz reparos em reservatdrios e chaves de bdia. Repara vazamentos das
tubulacdes de casa de bombas. Substitui e elimina vazamentos de
aparelhos sanitarios. Trabalha em tubulagdes de PVC, cobre e
galvanizadas. Confecciona e assenta calhas, assenta manilhas e faz
ligagdes de bombas, reservatorios de agua, rede de dgua, esgoto e gas.
Constréi indicadores para controle de volume de 4gua nas caixas de
abastecimento. Limpa e desentope calhas, fossas, condutores de aguas
pluviais, caixas de gordura, canos, ralos ¢ instalagdes sanitarias em
geral. Zela pela conservagdo e manutengdo de maquinas,
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 prestagdo dos
servicos. Participa de programas de educagdo continuada.
Desempenha tarefas afins.

AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS - Executar trabalhos de
limpeza e conservagdo em geral nas dependéncias internas e externas
da Unidade, bem como servigos de entrega, recebimento, confecgao e
atendimento, utilizando os materiais e instrumentos adequados e
rotinas previamente definidas; Efetuar a limpeza e conservagdo de
utensilios, méveis e equipamentos em geral, para manté-los em
condi¢des de uso; Executar atividades de copa; Auxiliar na remogéo
de moéveis e equipamentos; Separar os materiais reciclaveis para
descarte (vidraria, papéis, residuos laboratoriais); Atender ao telefone,
anotar ¢ transmitir informagdes ¢ recados, bem como receber, separar
e entregar correspondéncias, papéis, jornais e outros materiais;
Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes;
Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais
provenientes do seu local de trabalho; Controlar o estoque e sugerir
compras de materiais pertinentes de sua area de atuacdo; Zelar pela
guarda e conservagdo, manutengdo dos equipamentos utilizados no
trabalho; Executar outras tarefas correlatas.

COLETOR DE LIXO - Executar tarefas manuais simples e
rotineiras, que exigem principalmente esforco fisico. Seguir roteiro
estabelecido, respeitando o cronograma das atividades didrias, para
facilitar o trabalho e evitar o acimulo de lixo. Prestar aten¢do ao
transito, observando-se o trafego de carros, motos e bicicletas, para
evitar acidentes. Prestar aten¢do em animais domésticos, evitando
principalmente o ataque de caes, para prevengdo de acidentes. Evitar a
reciclagem e triagem durante o percurso para evitar atraso na coleta.
Desocupar latas ou lixeiras, descarregando o lixo no caminhio para
melhor organizag@o da coleta. Pegar varias sacolas de lixo, a0 mesmo
tempo, usando as duas méos, para agilizar o trabalho da equipe. Jogar
o lixo no caminhdo, atirando com rapidez sacos e sacolas na cagamba,
para agilizar o trabalho de equipe e atender o horario estabelecido.
Correr constantemente indo, vindo e seguindo o caminhdo cagamba,
para acompanhar a sua velocidade e evitar tumultos no transito.
Carregar tambores de lixo juntamente com o parceiro, para facilitar o
trabalho de joga-lo na cagcamba. Carregar lixo adequadamente,
evitando deixar cair nas vias publicas, para manutencdo da limpeza.
Juntar lixo caido na rua, pegando-o com pa e vassoura, para
manutengdo e limpeza em vias publicas. Limpar o caminh@o coletor,
varrendo e retirando residuos de lixo, para a limpeza e evitar o
entupimento do lavador (cagamba e cabina). Atender as necessidades
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do servigo quando solicitado, colaborando nas tarefas determinadas,
para o bom andamento dos servigos prestados. Atender as normas de
higiene e seguranca do trabalho, seguindo instrugdes especificas que o
cargo ocupar. Prestar ajuda aos colegas que estiverem com sobrecarga
de servi¢o, quando houver disponibilidade de tempo e estando com
suas tarefas cumpridas. Usar vestuario adequado e compativel com o
cargo, para manter uma boa apresentacdo. Seguir ordem de servigo
estabelecido. Descarregar o lixo recolhido pelo caminhdo coletor e
depositar em lugar apropriado, aterro controlado ou sanitario.
Amontoar o lixo em um unico ponto de forma adequada em lugares
que ndo interfiram na passagem de transeuntes, carros, entrada de
garagem, estacionamentos, portas de residéncias, lojas, boca de lobo e
outros estabelecimentos, enquanto aguarda passagem do caminhdo
coletor para agilizar a coleta e facilitar o trabalho evitando
reclamagdes dos municipes. Buscar constantemente o melhor
desempenho no ambiente de trabalho observando as prescri¢des de
comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade obediéncia e
respeito & hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse,
qualidade e atengdo no trabalho, dedicagdo, eficiéncia, zelo na
utilizagdo dos materiais e equipamentos do patrimdnio publico, bom
relacionamento com as chefias, colegas e municipes, disponibilidade
permanente para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de
ordens, assimilagdo de novos métodos de trabalho, etc. Executar
outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade
e responsabilidade.

GARI - Executar tarefas manuais simples e rotineiras, que exigem
principalmente esforgo fisico. Usar equipamentos de protegdo
individual, colocando luvas, uniformes, botas e colete reflexivo para
atender normas de Seguranca. Participar de mutirdo de limpeza de rua,
pragas, jardins, estadios, parque de exposi¢do, locais de eventos,
usando ferramentas adequadas, para dar suporte ao setor e manter a
cidade limpa. Recolher lixo amontoado ou espalhado, colocando em
sacos plasticos, 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
varri¢do nas lixeiras e papeleiras existentes nas vias publicas. Solicitar
caminhdo coletor de lixo, através do lider da turma, para remocao 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
remocdo e transito no local. Varrer e retirar de jardins, e das pragas
dentro do seu setor, todo tipo de lixo existentes (vidros, garrafas,
copos, potes, papéis, folhas) tanto sobre as gramineas, como nas
calgadas. Zelar e guardar materiais de limpeza e ferramentas,
colocando em lugares proprios, para manter a responsabilidade e
cuidados necessarios. Buscar instrumentos de trabalho (pazinha,
vassoura, vassourinha, sacos de lixo), dirigindo-se ao depoésito de
trabalho, para organizagdo das tarefas do dia. Buscar constantemente o
melhor desempenho no ambiente de trabalho observando as
prescricdes de comportamento ou conduta: assiduidade, pontualidade
obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa,
produtividade, interesse, qualidade e aten¢do no trabalho, dedicagdo,
eficiéncia, zelo na utilizagdo dos materiais e equipamentos do
patrimdnio publico, bom relacionamento com as chefias, colegas e
municipes, disponibilidade permanente para colaborar com a chefia
e/ou colegas, acatamento de ordens, assimilagdo de novos métodos de
trabalho, etc. Executar outras atribui¢des correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.

CARPINTEIRO - Executa trabalhos em madeira, com base em
desenhos, croquis ou ordens de servigos, montagens, reparos ou
modificagdes em estrutura de alvenaria, portas, divisorias, engradados,
etc.; Efetua levantamento dos materiais necessarios, selecionando e
preparando os mesmos de acordo com os trabalhos a serem realizados;
Operam maquinas, ferramentas e/ou instrumentos, a fim de lixar,
cortar, plainar, montar, e/ou dar acabamento final exigido aos
trabalhos; Utiliza instrumentos de medicdo, a fim de verificar se os
trabalhos estdo de acordo com as especificagdes 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 refeigdes de acordo com cardapios; preparar refeigdes ligeiras,
mingaus, café, cha 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 paes, biscoitos, sorvetes e artigos de pastelaria
em geral; encarregar-se da guarda e conservagdo dos alimentos; fazer
os pedidos de suprimento de material necessario a cozinha ou a
preparacdo de alimentos; operar os diversos tipos de fogdes, aparelhos
e demais equipamentos de cozinha; distribuir, fiscalizar e orientar os
trabalhos dos auxiliares; supervisionar os servigos de limpeza, zelando
pela conservagdo e higiene dos equipamentos e instrumentos de
cozinha; executar tarefas afins.

LAVADEIRA - responsavel pela limpeza de roupas e afins dos
setores publicos municipais; executar trabalhos de lavagem e secagem
de roupas de uso em locais publicos; executar a reposi¢do de materiais
de limpeza; zelar pela guarda, manutencdo e conservacdo dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados; zelar pela limpeza
e organizacdo da lavanderia; exercer outras atividades correlatas
determinadas pelo seu superior imediato.

MECANICO - Realizar a manuten¢do dos veiculos, méquinas e
equipamentos, quando solicitado; realizar o desmonte do motor,
transmissdo, diferencial e outras partes, quando necessario e reparar
danos; fazer a limpeza das pegas com substancias detergentes
adequadas, para eliminar impurezas; substituir, ajustar ou retificar
pecas do motor utilizando-se de ferramentas manuais ¢ mecanicas;
Reparagdo, substituicdo e ajustes necessarios, total ou parcialmente,
no sistema de freios, de igni¢do, alimentacdo de combustiveis,
lubrificagdo, transmissdo, direcdo, suspensdo e outros, realizar testes
de veiculos e equipamentos apds o reparo; Executar outras tarefas
correlatas.

MOTORISTA I - Conduzir automdéveis, caminhdes e outros veiculos
destinados ao transporte de passageiros e cargas; Transportar
passageiros e cargas; Transportar e entregar correspondéncia ou carga
que lhe for confiada; Auxiliar no carregamento e descarregamento do
veiculo e em outras tarefas quando o veiculo ndo estiver em
movimento; zelar pela conservagdo do veiculo que lhe for entregue,
mantendo-o em boas condigdes de funcionamento; fazer reparos de
emergéncia; comunicar ao chefe imediato as anomalias verificadas no
funcionamento do veiculo; providenciar no abastecimento de
combustivel, 6leo e agua; preencher e apresentar ao setor competente
os boletins de servigo; eventualmente, dirigir outra espécie de veiculo
e auxiliar mecanicos no conserto de veiculos; executar outras tarefas
correlatas.

MOTORISTA II - Conduzir automoéveis, caminhdes e outros
veiculos destinados ao transporte de passageiros e cargas; Transportar
passageiros e cargas; Transportar e entregar correspondéncia ou carga
que lhe for confiada; Auxiliar no carregamento e descarregamento do
veiculo e em outras tarefas quando o veiculo ndo estiver em
movimento; vistoriar os veiculos oficiais, verificando o estado geral
de seguranga do veiculo a nele confiado, devendo diariamente
inspecionar os componentes que impliquem em seguranga, tais como:
pneus, nivel de combustivel, agua e 6leo do Carter, lubrificagdo, freios
e parte elétrica, mantendo-o em boas condi¢des de limpeza e
funcionamento; fazer reparos de emergéncia; comunicar ao chefe
imediato as anomalias verificadas no funcionamento do veiculo;
preencher e apresentar ao setor competente os boletins de servico;
eventualmente, dirigir outra espécie de veiculo e auxiliar mecanicos
no conserto de veiculos; executar outras tarefas correlatas.

OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS -  Operar
Motoniveladoras, Carregadeiras, Rolo Compactador, P4 Mecanica,
tratores e outros, para execu¢do de servicos de escavagdo,
terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentagdo, conservagdo de
vias, carregamento e descarregamento de material, entre outros;
conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os
comandos de marcha e direcdo, para posiciona-la conforme as
necessidades do servigo; operar mecanismos de tragdo e
movimenta¢do dos implementos da maquina, acionando pedais e
alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou
descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos; zelar
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pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das
operagdes ¢ efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua
correta execucdo; por em pratica as medidas de seguranga
recomendadas para a operacdo e estacionamento da maquina, a fim de
evitar possiveis acidentes; efetuar pequenos reparos de urgéncia,
utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom
funcionamento do equipamento; acompanhar os servigos de
manutengdo preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e,
apos executados, efetuar os testes necessarios; anotar, segundo normas
estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos realizados,
consumo de combustivel, conservagdo e outras ocorréncias, para
controle da chefia; limpar e lubrificar a maquina e seus implementos,
seguindo as instru¢cdes de manutencdo do fabricante, bem como
providenciar a troca de pneus, quando necessaria; operar tratores e
reboques, para execugdo de servigos de carregamentos e
descarregamento de material, rogada de terrenos e limpeza de vias,
praca e jardins; executar outras atribui¢des afins.

OPERADOR DE MAQUINAS LEVES - Operar tratores e
reboques, para execugdo de servigos de carregamento e
descarregamento de material rogada de terrenos e limpeza de vias,
pracas e jardins; Operar, de acordo com orientagdes do seu superior,
implementos agricolas, tais como arado, grade e plantadeira,
acoplando-os ao trator e observando normas de seguranga e de
utilizagdo das maquinas; Operar rogadeira, acoplando-a ao trator e
observando normas de seguranca e de utilizagdo da maquina para
limpar a area e melhorar a visibilidade nos acostamentos de estrada ou
utilizagdo da area para agricultura ou lazer; Conduzir e manobrar a
maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e
dire¢do, para posiciona-la conforme as necessidades do servigo;
Operar mecanismos de tracdo e movimentagdo dos implementos da
maquina, acionando pedais e alavancas de comando, para carregar ou
descarregar terra, areia, cascalho, pedras e outros materiais; Zelar pela
boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta
execugdo; Por em pratica as medidas de seguranga recomendadas para
a operagdo e estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis
acidentes; Limpar e lubrificar a mdaquina e seus implementos,
seguindo as instru¢cdes de manutencdo do fabricante, bem como
providenciar a troca de pneus, quando necessaria; Efetuar pequenos
reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom
funcionamento do equipamento; Acompanhar os servicos de
manutengdo preventiva e corretiva da maquina e seus implementos e,
apos executados, efetuar os testes necessarios; Anotar, segundo
normas estabelecidas, dados e informag¢des sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservacdio e outras
ocorréncias, para controle da chefia; Executar outras atribuigdes afins.

PEDREIRO - Assenta tijolos e outros materiais de construcdo, para
edificar muros, paredes, abobadas, chaminés e outras obras, assentar
tijolos de material refratario, para construir e fazer reparos; Constroi
passeios nas ruas e meios fios; Reveste as paredes, muros e fachadas
dos edificios com argamassa de cimento, gesso ou material similar;
Verifica as caracteristicas da obra examinando a planta, estudando
qual ¢ a melhor maneira de fazer o trabalho; Mistura as quantidades
adequadas de cimento, areia e 4gua para obter argamassa a ser
empregada no assento de alvejarias, tijolos, ladrilhos e materiais afins;
Constroi alicerces, muros ¢ demais construgdes similares, assentando
tijolos ou pedras em fileiras ou seguindo o desenho e forma indicadas
e unindo-os com argamassa; Reboca as estruturas construidas,
atentando para o prumo e o nivelamento das mesmas; Faz as
construgdes de “boca de lobo”, calhas com grades para captagdo de
aguas pluviais das ruas, com o auxilio do mestre de obras; Realiza
trabalhos de manutencdo corretiva de prédios, calgadas e estruturas
semelhantes, reparando paredes e pisos, trocando telhas, aparelhos
sanitarios, manilhas e outros; Colabora com a limpeza e organiza¢do
do local que esta trabalhando; Executa outras atividades correlatas ao
cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

PINTOR - Verificar o trabalho a ser executado, observando o estado
da superficie a ser pintada; Executar, por instru¢des, desenhos ou
croquis, qualquer trabalho de pinturas de superficie externas e internas
de edificios, aparelhos moveis, placas, painéis, emblemas, letreiros,
faixas, meios-fios, quadras esportivas e/ou outros; Limpar as
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superficies a serem pintadas; Preparar as superficies, emassando-as,
lixando-as e retocando falhas e emendas; Preparar o material de
pintura, misturando tintas, pigmentos, 6leos ¢ substancias diferentes e
secantes em propor¢des adequadas; Pintar as superficies, aplicando
sobre elas uma ou varias camadas de tinta ou produto similar; Zelar
pela limpeza e conservagdo das ferramentas de trabalho; Executar
outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na esfera de
competéncia.

TRABALHADOR BRACAL - Rogar, capinar e limpar mataria e
pastagens das estradas, ruas e outros logradouros publicos; Executar
servigos de carga e descarga de materiais diversos; Executar servicos
diversos de limpeza em obras; Carregar e descarregar caminhdes com
materiais de construgdo e volumes em geral; Executar servigos de
pintura e conservacdo de meios-fios; Cavar e limpar valas, valetas,
bueiros, esgotos, fossas e outros; Drenar e aterrar depressdes ou
escavagOes das estradas; Desobstruir estradas; Auxiliar na construgao
e reparo de pontes, bueiros e¢ mata-burros; Cavar o solo para
implantagdo 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 manutencdo e lavagens de maquinas e veiculos; Auxiliar nos
servicos de mecéanica e maquinas e veiculos; Fazer a separa¢do de
pedras marroadas; Zelar pela guarda e conservagdo das ferramentas
e/ou equipamentos de trabalho; Executar outras tarefas que, por suas
caracteristicas, se incluam na esfera de competéncia.

VIGIA - Zelar pela guarda do patrimonio e exercem a vigilancia de
estacionamentos, edificios publicos e outros estabelecimentos
utilizados pelo poder publico, percorrendo-os sistematicamente e
inspecionando suas dependéncias, para evitar incéndios, roubos,
entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades. Controlam fluxo
de pessoas, identificando, orientando e encaminhando-as para os
lugares desejados; Proceder a ronda diurna ou noturna nas
dependéncias de prédios e areas adjacentes, verificando se portas,
janelas, portdes e outras vias de acesso estdo devidamente fechadas;
Examinar as instalagdes hidraulicas e elétricas dos prédios da
Prefeitura, tomando as providéncias necessarias nas ocorréncias de
fatos imprevistos; Proceder a vigilancia diurna ou noturna nas areas e
logradouros publicos; Proceder a vigilancia de veiculos, maquinas e
equipamentos sob sua responsabilidade; Executar a vigilancia junto
aos escolares no sentido de orientd-los e protegé-los; Prestar
informagdes ao publico quanto a localizacdo de servicos e de
funcionarios; Zelar pela limpeza ¢ conservagdo das ferramentas e local
de trabalho; Executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se
incluam na esfera de competéncia.

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

PROCURADOR JURIDICO MUNICIPAL- prestar assessoria
juridica em todas as areas de atividade do Poder Publico municipal,
judicial e extrajudicialmente, sugerir e recomendar providéncias para
resguardar os interesses e dar seguranca aos atos e decisdes da
Administragdo; Acompanhar todos os processos administrativos e
judiciais de interesse da municipalidade, tomando as providéncias
necessarias para bem curar os interesses da Administracdo: Postular
em juizo em nome da Administracdo, com a propositura de agdes e
apresentacdo de contestagdo; avaliar provas documentais e orais,
realizar audiéncias trabalhistas, civeis e criminais. Ajuizamento e
acompanhamento de execugdes fiscais de interesse do ente municipal
e em ambito extrajudicial, mediar questdes, assessorar negociacdes e,
quando necessario, propor defesas e recursos aos 6rgdos competentes.
Acompanhar processos administrativos externos em tramitagdo no
Tribunal de Contas, Ministério Publico e Secretarias de Estado quando
haja interesse da Administragio municipal; Analisar os contratos
firmados pelo municipio, avaliando os riscos neles envolvidos, com
vistas a garantir seguranca juridica e lisura em todas as relagdes
juridicas travadas entre o ente publico e terceiros; Recomendar
procedimentos internos de carater preventivo com o escopo de manter
as atividades da Administra¢@o afinadas com os principios que regem
a Administrag@o Publica — principio da legalidade; da publicidade; da
impessoalidade; da moralidade e da eficiéncia. Acompanhar e
participar efetivamente de todos os procedimentos licitatorios;
elaborar modelos de contratos administrativos; Elaborar pareceres
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sempre que solicitado, principalmente quando relacionados com a
possibilidade de contratagdo direta; contratos administrativos em
andamento, requerimentos de  funciondrios etc.  Redigir
correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes.

CONTROLADOR GERAL - exercer a plena fiscalizagdo contabil,
financeira, or¢gamentaria, operacional e patrimonial dos 6rgdos e das
entidades publicas da Administracdo Direta e Indireta do Poder
Executivo  Municipal, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, aplicagdo de subvengdes e renuncia de receitas;
verificar a exatidao e a regularidade das contas e a boa execugdo do
or¢amento, adotando medidas necessarias ao seu fiel cumprimento;
realizar auditoria e exercer o controle interno e a conformidade dos
atos financeiros ¢ orgamentarios dos 6rgaos do Poder Executivo com a
legalidade orgamentaria do Municipio; no exercicio do controle
interno dos atos da administragdo, determinar as providéncias exigidas
para o exercicio do controle externo da Administragdo Publica
Municipal Direta e Indireta a cargo da Camara Municipal, com o
auxilio do Tribunal de Contas; avaliar o cumprimento das metas
previstas no plano plurianual, a execu¢do dos programas de governo,
acompanhando e fiscalizando a execucgdo orgamentdria; avaliar os
resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia, da gestdo orcamentaria,
financeira, patrimonial e fiscal, nos 6rgéos publicos da Administragdo
Municipal, bem como da aplicagdo das subvengdes e dos recursos
publicos, por entidades de direito privado; exercer o controle das
operagdes de crédito e garantias, bem como dos direitos e haveres do
Municipio; fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei
Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000; examinar as fases de
execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade, inclusive solicitando pareceres de
auditores fiscais municipais, estaduais e federais quando julgar
necessarios; orientar e supervisionar tecnicamente as atividades de
fiscalizacdo financeira e auditoria na Administragdo Municipal;
expedir atos normativos concernentes a fiscalizagdo financeira e a
auditoria dos recursos do Municipio; proceder ao exame prévio nos
processos originarios dos atos de gestdo or¢amentaria, financeira e
patrimonial dos 6rgaos da Administragdo Publica Municipal e nos de
aplicagdo de recursos publicos municipais nas entidades de direito
privado; promover a apuragdo de dentncias formais, relativas a
irregularidades ou ilegalidades praticadas, em relagdo aos atos
financeiros e or¢amentarios, em qualquer 6rgdo da Administragdo
Municipal; propor ao Prefeito Municipal a aplicacdo das sangdes
cabiveis, conforme a legislagdo vigente, aos gestores inadimplentes,
podendo, inclusive, sugerir o bloqueio de transferéncias de recursos
do Tesouro Municipal e de contas bancarias; sistematizar informagdes
com o fim de estabelecer a relagdo custo/beneficio para auxiliar o
processo decisério do Municipio; implementar o uso de ferramentas
da tecnologia da informag@o como instrumento de controle social da
Administragdo Publica Municipal; tomar medidas que confiram
transparéncia integral aos atos da gestdo do Executivo Municipal,
inclusive dos orgdos da Administragao Indireta; criar comissdes para o
fiel cumprimento das suas atribuigdes; implementar medidas de
integracdo e controle social da Administragdo Municipal ;promover
medidas de orientacdo e educa¢do com vistas a dar efetividade ao
Controle Social e a Transparéncia da Gestdo nos 0Orgdos
Administragdo Publica Municipal; participar dos Conselhos de
Desenvolvimento Municipal, de Saude, Educagdo e Assisténcia
Social, na forma prevista no regulamento de cada 6rgdo; proceder, no
ambito do seu Orgdo, a gestdo e ao controle financeiro dos recursos
orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de
pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia com as
diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;
velar para que sejam revistos ou suspensos temporariamente oS
contratos de prestacdo de servigos terceirizados, assim considerados
aqueles executados por uma contratada, pessoa juridica ou fisica
especializada, para a contratante Prefeitura, caso a contratada tenha
pendéncias fiscais ou juridicas. Exercer outras atividades correlatas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E
PLANEJAMENTO - realizar as atribuicdes de carater politico
vinculadas a Secretaria, bem como a coordenagdo 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 juridica; coordenar a administragao
de bens patrimoniais; coordenar a correspondéncia; coordenar a
elaboragdo de atos; coordenar a preparagdo de processos para
despacho final; coordenar a elaboragdo de projetos de leis, registro e
publicagdo de leis, decretos, portarias, editais e demais atos
administrativos; coordenar e dar suporte aos trabalhos da Comisséo de
Sindicancias e Processos Administrativos; celebrar contratos para a
manutengdo de programas de seguranga no trabalho, medicina do
trabalho e satide ocupacional; prestar apoio e assessoria ao Gabinete
do Prefeito e as demais Secretarias e oOrgdos da Administragéo;
coordenar os servigos de fornecimento de copias de documentagdo e
textos para todas as Secretarias e 6rgdos da administracdo; coordenar
os servicos administrativos relacionados com o cemitério municipal;
coordenar os servigos de protocolo; coordenar e responsabilizar-se
pelo arquivo passivo dos documentos da administragdo publica
municipal e executar outras tarefas afins. O ocupante deste cargo fica
autorizado a proceder a condugdo de veiculos de propriedade do
Municipio, na execucdo dos servigos inerentes ao cargo ou a
Secretaria que esta vinculado.

SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL -
assessorar diretamente o Prefeito nos assuntos compreendidos na area
de competéncia da Secretaria; articular-se aos demais Secretarios
Municipais, com vistas a adog¢do de medidas que visem ao
aperfeicoamento dos servicos publicos municipais; dirigir e
supervisionar a elaboracdo dos programas da Secretaria, fixando os
objetivos de agdo dentro das disponibilidades de recursos ¢ da
realidade social do municipio; orientar, acompanhar e coordenar a
execucdo dos programas de Assisténcia Social aprovados no Plano
Plurianual pelo Conselho Municipal de Assisténcia Social; orientar
estudos e pesquisas para a identificagdo de indicadores sociais do
municipio; articular o entrosamento da rede de protecdo e inclusdo
social do municipio; coordenar o assessoramento a movimentos
comunitarios, associagdes de bairros, entidades profissionalizantes e
outras Organizagdes Sociais; incentivar a participagdo da comunidade
nas atividades de apoio a projetos de infraestrutura urbana no
principio da ajuda mutua; fazer e manter atualizado o Cadastro da
Rede de Servicos e Entidades que desenvolvem atividades correlatas,
tanto governamentais como as ndo Governamentais, visando a agdo
integrada, o monitoramento ¢ a avaliagdo; programar a divulgagdo de
trabalhos socioeducativos, objetivando conscientizar a comunidade de
seus deveres e direitos sociais; programar, organizar e supervisionar
trabalhos juntos a grupos especificos visando a orientagdo do seu
comportamento quanto a problemas sociais ¢ outros em colaboragdo
com o6rgdos especializados da Prefeitura ¢ em conformidade com as
politicas publicas do Municipio; promover a atualizagdo do
diagnostico sobre a problematica social de criancas e adolescentes,
deficientes, idosos e desamparados, bem como apresentar alternativas
de solug@o e ajuda ao alcance do municipio; promover a execugdo de
acdes voltadas para o atendimento social de criancas e adolescentes;
organizar ¢ coordenar a realizagdo de semindrios, foruns e
conferéncias, visando formular e avaliar a politica municipal de
Assisténcia Social em seu ambito de atuagdo; providenciar,
periodicamente o monitoramento ¢ a avaliagdo dos projetos de
Assisténcia Social a cargo da Secretaria e sugerir medidas de correcao
para os desvios ocorridos; desempenhar outras atividades afins de sua
competéncia.

SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO SUSTENTAVEL - coordenar, executar e
desenvolver a politica setorial no &mbito municipal; coordenar
programas e projetos para o desenvolvimento e o incremento de
atividades industriais, comerciais, de servicos, tecnoldgicas e turisticas
do Municipio; promover atividades voltadas para o fortalecimento da
industria, comércio, servigos e turismo locais, e suas potencialidades;
estimular a realizagdo de eventos e promogdes turisticas e de
divulgag@o do Municipio; coordenar programas e projetos de geragdo
de trabalho e renda, com o objetivo de combater o desemprego e o
subemprego; potencializar recursos e vocagdes econdmicas €
tecnologicas da comunidade; promover cursos de qualificagdo técnica,
profissional e gerencial voltados & manuteng@o de pequenos negocios,
cooperativas e empresas comunitirias;, realizar levantamentos
estatisticos e cadastrais quanto as atividades pertinentes, assim como
respectivo licenciamento e fiscalizagdo, objetivando, por um lado, o

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

21/32



05/07/2017

Prefeitura Municipal de Juti

fomento nessas areas e, por outro, sua adequacdo e observancia de
regulamentos administrativos; coordenar e supervisionar o trabalho
dos servidores lotados na sua esfera de gestdo, dentro do ambito das
suas atribuigdes; além de dar execugdo as determinagdes ¢ diretrizes
estabelecidas pelo Prefeito Municipal e tudo o mais inerente aos
encargos legais e atribuigdes por ele delegadas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E
ESPORTES - realizar as atribuigdes de carater politico vinculadas a
Secretaria, bem como coordenar a execugdo da politica educacional no
Municipio, das atividades educacionais exercidas pelo Municipio,
especialmente as relacionadas com o desenvolvimento da educagdo
infantil ¢ do ensino fundamental, coordenar a manuten¢dao de
bibliotecas e medidas relacionadas com o desenvolvimento e
aperfeicoamento das mesmas, inclusive oferecendo sistemas
eletronicos e via Internet para pesquisas; coordenar a promogao do
desenvolvimento social do Municipio, em seus aspectos educacionais;
coordenar, planejar, executar e controlar todas as atividades relativas
ao ensino fundamental do Municipio; planejar, coordenar, executar e
controlar todas as atividades relativas a educagdo infantil do
Municipio; executar programas e projetos especiais de assisténcia ao
educando e de pré-escolarizag@o; coordenar e manter os servigcos de
merenda escolar; coordenar a promogao da alfabetizagcdo de alunos;
programar e desenvolver as diferentes modalidades de promogdes
educacionais, visando melhorar o desempenho de suas atribuigdes;
exercer a administracdo dos prédios escolares da rede municipal;
coordenar o programa de transporte escolar que atenda aos alunos;
coordenar as ag¢des da Educagdo de Jovens e Adultos e ensino
especial; executar programas e projetos diversos voltados a educacdo
no Municipio; executar projetos que visem o aperfeicoamento 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
Educagdo e executar outras tarefas de interesse do 6rgdo. O ocupante
deste cargo fica autorizado a proceder a condugdo de veiculos de
propriedade do Municipio, na execucdo dos servigos inerentes ao
cargo ou a Secretaria que esta vinculado.

SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS - promover a
execugdo da politica econémica do Municipio; promover o
aperfeigoamento continuo dos profissionais da area; desenvolver e
realizar o acompanhamento das receitas e despesas realizadas,
efetuando projecdes, compondo fluxos de caixa, sempre em formato
gerencial, objetivando o suporte decisorio; acompanhar a elaboragao
do Plano Plurianual de Investimentos ¢ do Orgamento Municipal,
compatibilizando-o a Lei de Diretrizes Or¢amentarias, bem como
acompanhar sua execucdo; executar as atividades de contabilidade e
finangas ¢ as atribuigdes fiscais e tributarias; desenvolver e
acompanhar os objetivos, as metas e agdes do Planejamento
Estratégico de Governo que estejam relacionados a Secretaria;
coordenar a gestdo dos Fundos afetos a Secretaria; desempenhar
outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo, no ambito de sua area de atuagio.

SECRETARIO MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA - executar
ou fiscalizar a execugdo de obras publicas municipais; construir e
conservar as estradas e caminhos integrantes do sistema rodoviario do
Municipio, inclusive suas obras de arte; construir ¢ manter pragas e
vias publicas, parques e jardins; arborizar os logradouros; licenciar as
obras particulares, bem como fiscalizar a sua execugdo, a estética
urbana, o zoneamento e os loteamentos do Municipio; manter as
plantas cadastrais da cidade e manter atualizado o cadastro imobiliario
do Municipio; fiscalizar a aplicagdo do Codigo de Obras e o Codigo
de Posturas Municipais; executar as atividades relativas a limpeza e a
iluminagdo publica, bem como as concernentes aos cemitérios
municipais; exercer a fiscalizagdo dos servigos publicos concedidos,
permitidos ou autorizados; superintender o Servigo de Transportes
Coletivos de competéncia e o servigo de automoéveis de aluguel, o
transito e a respectiva sinalizagdo; exercer a fiscalizacdo sobre os
coletivos e automodveis de aluguel; manter o suprimento de
combustiveis e lubrificantes; guardar e reparar as viaturas municipais;
administra¢do das oficinas; outras atividades correlatas.
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SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE PUBLICA- planejar,
coordenar, definir e executar as politicas de saide publica no ambito
do Municipio, voltadas a melhoria da qualidade de vida da populagdo
em geral, com base na atencdo integral a saude; executar o
processamento e realizar a receita e a despesa da pasta no Municipio,
respondendo seu titular como gestor e ordenador geral da despesa na
area da saide e do Fundo Municipal de Satde; coordenar a
distribuicdo de medicamentos no Municipio e exercer a fiscalizacdo
da Saude; promover agdes de educagdo permanente em saude,
objetivando a autonomia dos usudrios do SUS, seus grupos familiares
e comunidade em geral; coordenar e supervisionar o trabalho dos
servidores lotados na sua esfera de gestdo, dentro do ambito das suas
atribui¢des; bem como dar execugdo as determinagdes ¢ diretrizes
estabelecidas pelo Prefeito Municipal ¢ tudo o mais inerente aos
encargos legais e atribuigdes por ele delegadas.

CHEFE DE GABINETE DA PREFEITA- assessorar as acdes ¢
metas para efetivagdo do Plano de Governo e Planejamento
Estratégico; auxiliar nos cerimoniais e organizagdo administrativa do
Gabinete do Prefeito; agendar reunides com outros Setores Publicos;
coordenar e organizar as correspondéncias recebidas ou
encaminhadas, internas ou externas, para reparticdes publicas,
secretarios, secretarios de Estado e outros orgdos; coordenar a
publicagdo e expedicdo da correspondéncia e dos atos oficiais do
Municipio; arquivamento e supervisdo dos atos administrativos do
Municipio, bem como outros assuntos atinentes ao Gabinete,
competindo—lhe ainda, auxiliar o Prefeito Municipal em tudo que seja
necessario, inclusive no atendimento e encaminhamento ao publico
em geral; acompanhar o Prefeito em viagens, reunides e/ou eventos
sempre que necessario, bem como cuidar do agendamento.

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO - coordenar o planejamento
municipal, nos aspectos urbanisticos, sociais e econdmicos; elaborar,
atualizar, sistematicamente e controlar a implantacdo do programa
global de governo e definir os programas que o compdem; definir e
elaborar, em conjunto com as Secretarias Municipais e outros Orgdos
da Administragdo Municipal os subprogramas decorrentes do
programa global de governo, bem como coordenar e controlar sua
execugdo; elaborar e controlar, em conjunto com a Secretaria
Municipal de Administragdo ¢ Finangas, a execugdo do orgamento
programa anual de trabalho e programacdo anual de despesa;
participar da elaboragdo dos Planos de Trabalho desenvolvidos pelas
Secretarias Municipais; gerir os projetos do ponto de vista técnico-
administrativo, definindo as metas de curto ¢ médio prazo, bem como
atribuir tarefas e controlar o cumprimento dos cronogramas; participar
da elaboragdo dos projetos desenvolvidos a comunidade de baixa
renda; orientar, prevenir e fiscalizar, a acdo dos o6rgdos e entidades
municipais, visando a manutengdo de servigos eficientes e de boa
qualidade; orientar a corre¢do dos aspectos formais e morais da
administracdo; sistematiza¢do das informacdes sobre a atuagdo da
Administragdo Municipal; coordenar o processo de informatizacéo
dos servigos da Administragdo Municipal; assessorar a administragdo
municipal nos assuntos concernentes a capta¢do de recursos junto aos
Orgﬁos dos Governos, Federal e Estadual.

ASSESSOR TECNICO- claborar pareceres em  processos
administrativos que necessitem conhecimento técnico; solicitar a
compra de materiais e equipamentos; sugerir ao Secretario alteragdes
na legislagdo pertinente, de modo a ajusta-la ao interesse publico do
Municipio; elaborar, redigir, estudar e examinar projetos; participar de
comissoes; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

GERENTE MUNICIPAL DE PROGRAMAS E PROJETOS DE
ACAO SOCIAL - desenvolver programas e projetos especiais de
protecdo e promogdo de crianga e do adolescente, do idoso e de
pessoas portadoras de deficiéncia e demais seguimentos
vulnerabilizados; executar programas de geragdo de trabalho e renda e
formagdo profissional visando a inclusdo social; realizar a¢des de
apoio e orientacdo socio familiar, estudos de casos e encaminhamento
para os programas desenvolvidos pela Regional, em conjunto com a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social, assim como para outras
politicas setoriais; atender e acompanhar o voluntariado, os
adolescentes sob medida socioeducativa; organizar os grupos de
usuarios de beneficios continuados e eventuais; desenvolver agdes
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com familias sob risco geoldgico, de intempéries e invasdes; garantir
rede de moradia temporaria para moradores de rua, idosos
abandonados, e pessoas sem renda familiar; supervisionar toda a rede
conveniada; elaborar e acompanhar o a execugdo do plano de trabalho
das entidades; monitorar os indicadores de qualidade dos servigos
prestados; acompanhar os foruns setoriais; visitar as entidades para
confeccdo de registro, inscricdo e atestado de funcionamento;
mobilizar a comunidade para inclusdo social; zelar pelo fortalecimento
da rede de assisténcia social e construcdo do sistema municipal e
assisténcia social.

SUPERINTENDENTE DE AQUISICOES GOVERNAMENTAIS
- supervisionar e avaliar a execuc¢do dos trabalhos da equipe de
compras do municipio; centralizar a aquisi¢do de bens e servigos, de
acordo com a oportunidade e conveniéncia da Prefeitura,
independentemente da origem do recurso, observando a aplicacdo
destes de forma a ndo fracionar as despesas, mediante planejamento
anual dos Centros de Custo; acompanhar os procedimentos licitatorios
e os de dispensas ¢ inexigibilidades de licitagdo para efetivacdo das
aquisi¢cdes de bens, materiais e servigos de interesse da Prefeitura, em
todas as suas modalidades; orientar e propor agdes aos Centros de
Custo, tendo em vista a efetivagdo dos processos de aquisicdo de bens,
materiais e servigos, em consondncia com as diretrizes
governamentais; fazer cumprir as normas e orientagdes dos Orgdos
superiores e fiscalizadores da Prefeitura; executar outras atividades
inerentes a sua area de competéncia.

SUPERINTENDENTE DE RECURSOS HUMANOS -
supervisionar, dirigir, planejar e definir, em conjunto com o titular da
pasta, todas as politicas de gestdo de pessoas e desenvolvimento
humano do Municipio; buscar uma relagdo qualificada com o conjunto
dos servidores do Municipio; planejar e desenvolver atividades de
capacitagdo e qualificacdo profissional; dirigir os processos de
admissdo, acompanhamento e estagio probatorio, controle de ponto e
efetividade, assisténcia psicologica e social, cedéncias, permutas,
estagio, seguranca 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 gestdo, dentro do
ambito das suas atribuicdes; assim como dar execugdo as
determinagdes e diretrizes definidas pelo Secretario e pelo Prefeito
Municipal e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuigdes por
eles delegadas.

SUPERINTENDENTE DE REGULACAO E CONTROLE DE
VETORES - supervisionar ¢ coordenar a equipe de agentes de
controle de vetores e zoonoses, sob sua inteira responsabilidade,
destinados ao combate e controle da Dengue e outras doengas
transmitidas por vetores, nos trabalhos de visita casa a casa, arrastdo,
bloqueios e outros pertinentes a agdo; elaborar juntamente com a
equipe de saude normas, relatorios técnicos e administrativos dos
servigos executados e analise de documentos internos e de outras
entidades para organizar a agdo com entendimento critico; estabelecer
juntamente com a equipe de saude estratégias e a¢cdes que permitam a
contengdo de infestagdo do mosquito da dengue e outros vetores, bem
como, reduzir a possibilidade de haver casos autdctones no menor
namero possivel; executar outras tarefas correlatas ao cargo,
determinadas pelo superior; trabalhar com mapas e logistica para
setorizagdo ¢ identificacdo das areas de risco, priorizando agdes e
auxiliando na definigdo de estratégias; dinamizar, agilizar ¢ motivar a
Equipe de Trabalho de Campo, tendo sob estrito controle os itinerarios
dos grupos e avaliar a cobertura dos mesmos no trabalho realizado.

SUPERINTENDENE DE ATENCAO BASICA - avaliar o impacto
e o resultado dos programas e politicas de aten¢do basica implantados
sugerindo a implantagdo, ampliagdo ou supressdo de programas com a
devida fundamentacdo; gerenciar o pessoal dos programas
implantados, realizando avaliagdes, aplicando penalidades ou outras
medidas necessarias; coordenar a programacdo e aplicagdo de
recursos, insumos e patrimonio necessarios ao desenvolvimento dos
programas, organizar e coordenar a criacdo de grupos de educagdo em
satide, como de hipertensos, de diabéticos, de satide mental, etc;
desenvolver agdes de capacitagdo dos ACS com vistas ao desempenho
de suas fungdes junto ao servico de saude; participar do processo de
programacdo e planejamento das acdes e da organizagdo de trabalho
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da equipe; promover e participar de agdes intersetoriais com outras
secretarias do poder publico, sociedade civil e outras equipes de
saude; contribuir, participar, e realizar atividades de educagdo
permanente da equipe de enfermagem e outros membros da equipe.

SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRACAO- supervisionar e
coordenar a elaboragdo de convénios e contratos, analisando-os em
articulag@o com o0s respectivos responsaveis; supervisionar, orientar e
coordenar a politica de recursos humanos, programando e viabilizando
cursos de treinamento e aperfeicoamento em articulagdo com as
demais areas da Secretaria; programar, organizar, orientar e coordenar
as atividades financeiro-administrativas; praticar atos administrativos
relacionados com os sistemas financeiros ¢ de administragdo, em
articulagdo com os respectivos responsaveis; supervisionar o controle
dos registros de estoque de materiais para que sejam mantidos os
niveis adequados as necessidades programadas; supervisionar o
procedimento da analise de viabilidade de reparos em materiais e
equipamentos, providenciando sua recuperagdo quando conveniente;
supervisionar o controle dos registros dos bens patrimoniais, bem
como do registro funcional e financeiro dos servidores; autorizar a
utilizacdo dos veiculos da Secretaria; visar documentos relacionados
com movimentagdo de numerario; opinar conclusivamente nos
processos submetidos & sua apreciacdo; supervisionar as atividades
referentes a pagamento, recebimento, controle, movimentagdo e
disponibilidade financeira; coordenar e orientar os estudos
relacionados com a elaborag@o de normas, regulamentos, bem como a
implantag@o da estrutura organizacional ¢ funcional; aprovar, no limite
de suas atribuigdes, despesas e dispéndios da Secretaria; supervisionar
e orientar a elaborag@o de andlises ocupacionais, quanto a aplicagdo de
métodos e técnicas adequadas; coordenar a movimentagdo dos fundos;
desempenhar outras tarefas compativeis com a posi¢do e as
determinadas pelo Secretario.

SUPERINTENDENTE DE LICITACOES E CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS - receber, conferir e solicitar informagdes
necessarias a instrugdo de processos licitatorios relacionados as
compras de materiais, equipamentos, contratacdo de servigos e obras;
registrar ¢ acompanhar as informagdes das licitagdes, visando ao
cumprimento da prestagdo de contas junto ao Tribunal de Contas do
Estado; controlar, através de registros especificos, todas as etapas
pertinentes as atribui¢des da Geréncia; confeccionar ou acompanhar a
confeccdo de editais de licitagdes e minutas de contrato a fim de
observar os requisitos legais exigidos; coordenar atividades
contingenciais de interesse do setor de licitagdes; prestar as
informagdes dos processos licitatorios realizados com recurso federal
no site do SICONV; redigir as respostas relativas as pegas de recurso e
impugnacdo interpostas nos autos dos pregdes instaurados; executar
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas pelo
superior.

SUPERINTENDE DE ACOES CULTURAIS- exercer a
administragdo geral das unidades complementares vinculadas a
Superintendéncia, zelando pelo cumprimento de suas disposi¢des
regulamentares, bem como praticando os atos de gestdo administrativa
no ambito de sua atuagdo; apoiar o Secretario nos assuntos relativos a
sua Superintendéncia; dirigir as atividades relativas a formagao
artistica, as salas de espetaculos e a difusdo artistica no ambito do
municipio; promover a analise ¢ avaliacdo de relatdrios da execucdo
de programas e planos de trabalho relativos a area; propor a realizag@o
de programas artistico culturais, com vistas a apresentacdo de
espetaculos que visem a satisfacdo estético-intelectual, ao
desenvolvimento do habito da frequéncia as exibigdes artisticas e
culturais, a expansdo da cultura do povo goiano e a viabilidade, ao
artista, de exibir e interpretar sua producgdo; estabelecer, juntamente
com os setores proprios, a sistematica de planejamento e o mecanismo
de avaliacdo das atividades-fim da Secretaria, tendo em vista a
dindmica sociocultural e os anseios da populacdo e dos produtores de
arte e cultura, como também a formacgdo de publico; desenvolver
atividades destinadas a incentivar estudos, pesquisas, levantamentos e
registros das manifestagdes artistico-culturais e sua correspondente
apresentacdo e divulgacdo ao publico em geral, submeter a
consideragdo do Secretario os assuntos que excedam a sua
competéncia; despachar com o Secretdrio; delegar atribuicdes
especificas do seu cargo, com o conhecimento prévio do Secretario,
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observados os limites estabelecidos em leis e atos regulamentares;
desempenhar outras atribuigdes decorrentes do pleno exercicio do
cargo ¢ as que lhe forem atribuidas pelo Secretario.

SUPERINTENDE DE HABITACAO - claborar, coordenar e
implementar planos, programas, projetos e a¢des de habitagdo de
interesse social, em articulagdo com os planos diretores municipais e
com os planos regionais estratégicos; revisar periodicamente e
promover a implementagdo do plano municipal de habita¢do; formular
e implementar politicas de assisténcia técnica em sua area de
competéncia; desenvolver novas estratégias, politicas, acdes e
produtos para a reducdo do déficit habitacional do municipio e para o
aumento da oferta de lotes regulares e com infraestrutura urbana para
a habitacdo de interesse social, propor, fomentar e apoiar a
regulamentacdo e implementagdo e consorcios imobiliarios, zonas
especiais de interesse social e demais instrumentos do Estatuto da
Cidade e apoiar a captagdo de recursos para a promogdo da politica
habitacional do municipio;

SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRACAO HOSPITALAR-
dirigir e coordenar atividades realizadas no ambiente hospitalar;
planejar e organizar a(s) geréncia(s) das instituicdes hospitalares, no
ambito municipal; supervisionar o desempenho das questdes
burocréticas e administrativas das instituicdes hospitalares, no ambito
municipal; controlar quadro de servidores lotados em sua unidade
hospitalar, no &ambito municipal; cuidar da manutengdo dos
equipamentos ¢ dos estoques de materiais; estimular a pesquisa ¢ a
educagdo na area da satde; participar de programas de satde
comunitaria; executar tarefas afins e de interesse da municipalidade;
pesquisar, analisar e propor métodos e rotinas de simplificacdo e
racionalizagdo dos procedimentos administrativos e seus respectivos
planos de ac@o, no ambito de sua instituicdo hospitalar; elaborar
relatérios técnicos e emitir pareceres em assuntos de natureza
administrativa; elaborar projetos e planos de trabalho a serem
apresentados a instituicdes publicas e privadas e respectivas
prestagdes de contas; verificar o funcionamento das unidades de saude
segundo os regimentos e regulamentos vigentes, no ambito municipal;
desempenhar fungdo de coordenagdo de servigos sendo capaz de
analisar e providenciar as alteracdes dos sistemas administrativos
implantados, visando adaptar as reais condi¢des do Hospital Publico
objetivando a melhor eficicia do sistema; avaliar e acompanhar
desempenhos funcionais; obedecer as normas técnicas de
biosseguranga na execugdo de suas atribui¢des.

ASSISTENTE  JURIDICO - acompanhar 0s  processos
administrativos internos dando toda a orientagdo necessaria em cada
caso; auxiliar na elaboragdo de contratos firmados pelo Municipio;
auxiliar os Secretarios quando necessario em questdes relacionadas
com a area juridica; recomendar procedimentos internos, com
objetivos preventivos, visando manter as atividades da procuradoria
dentro da legislacdo e evitar prejuizos; redigir correspondéncias que
envolvam aspectos juridicos relevantes.

DIRETOR DE COMUNICACAO SOCIAL -dirigir, planejar e
definir as politicas de Comunicag@o Social do Municipio, com énfase
nas atividades de assessoria de imprensa, relacdes publicas,
acolhimento e ouvidoria, bem como o gerenciamento da publicidade
institucional e os instrumentos de comunica¢do interna; coordenar e
supervisionar o trabalho dos servidores lotados na sua esfera de
gestdo, dentro do ambito das suas atribui¢des; além de dar execugdo as
diretrizes e determinagdes estabelecidas pelo Prefeito Municipal e
pelo titular da pasta e tudo o mais inerente aos encargos e atribuigdes
por eles delegadas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EXECUCAO
ORCAMENTARIA E FINANCEIRA- dirigir e coordenar a
elaboragdo do Orgamento do Municipio, desenvolver e elaborar as
propostas or¢amentarias anual e plurianual e respectivas diretrizes,
prestar assessoramento técnico aos demais oOrgdos e unidades da
administragdo Municipal na execugdo orgcamentaria; proceder os
controles orgamentarios; assegurar o assessoramento nas questoes
or¢amentarias e demais projetos e programas financeiros; acompanhar
o plano de investimentos do Orgamento Participativo; coordenar e
supervisionar o trabalho dos servidores lotados na sua esfera de
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gestdo, dentro do ambito das suas atribuigdes; além de dar execugdo,
em conformidade com a legislagdo municipal, estadual e federal
aplicaveis, as determinagdes ¢ diretrizes estabelecidas pelo Prefeito
Municipal e pelo titular da pasta e tudo o mais inerente aos encargos
legais e atribui¢des por eles delegadas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ARRECADACAO
TRIBUTARIA- verificar se certiddes negativas e positivas de débitos
fiscais estdo sendo assinadas corretamente; integrar a Comissdo de
Avaliagdo do Codigo Tributario Municipal, quando requerida,
propondo ajustes que traduzem a realidade Financeira Municipal do
momento; supervisionar os pedidos de parcelamento de débitos
atrasados, segundo a legislagdo vigente; coordenar e orientar a
claboragdo de estudos para atualizagdo da planta de valores dos
terrenos e edificagdes para efeito de tributagdo; fiscalizar os processos
relativos a consulta, imunidades e isengdes tributarias; organizar,
orientar e supervisionar as atividades relativas ao cadastro,
langamento, cobranga e arrecadagdo dos tributos municipais;
coordenar estudos do comportamento das receitas tributarias,
propondo ao Secretario Municipal de Finangas, as medidas que julgar
necessarias ao aperfeicoamento e melhoria do sistema de arrecadagao;
coordenar ¢ orientar os contribuintes sobre o cumprimento da
legislagdo tributaria, por meio de Editais, Avisos, Oficios, Circulares,
Campanhas Publicitarias outras formas; coordenar a realizagdo de
pericias contabeis junto a contribuintes, com o objetivo de
salvaguardar os interesses da Secretaria Municipal de Financas;
planejar e organizar alteragdes para o pleno funcionamento da
cobranca da divida ativa, buscando alternativas para a recuperagdo dos
créditos; fiscalizar e coordenar o sistema de Arrecadag@o Tributaria do
Municipio; 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 moveis e imoveis do Municipio; zelar
pela manutengéo, valorizagdo e conservagdo dos proprios municipais;
coordenar e supervisionar o trabalho dos servidores lotados na sua
esfera de gestdo, dentro do ambito das suas atribuicdes; além de dar
execugdo as diretrizes e determinacdes estabelecidas pelo Prefeito
Municipal e pelo titular da pasta e tudo o mais inerente aos encargos e
atribuigdes por eles delegadas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTRATOS,
CONVENIOS E PRESTACAO DE CONTAS —dirigir e coordenar
os contratos e convénios firmados pelo Municipio; orientar e
assessorar os demais o6rgaos da Administragdo Municipal em relagdo a
contratos e convénios; avaliar minutas e emitir pareceres técnicos;
supervisionar o trabalho dos servidores lotados na sua esfera de
gestdo, dentro do ambito das suas atribui¢des; bem como dar
execugdo, em conformidade com as legislacdes municipal, estadual e
federal aplicaveis, as determinagdes e diretrizes estabelecidas pelo
Prefeito Municipal e pelo titular da pasta a que estiver vinculado e
tudo o mais inerente aos encargos legais ¢ atribui¢des por eles
delegadas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA -exercer
a direcdo, o planejamento, a organizacdo e a gestdo de todos os
sistemas de Tecnologia da Informagdo do Municipio, bem como o
desenvolvimento e implementagdo de novas demandas feitas pelos
demais gestores municipais; coordenar e supervisionar o trabalho dos
servidores lotados na sua esfera de gestdo, dentro do dmbito das suas
atribuigdes; além de dar execug¢do as determinagdes ¢ diretrizes
estabelecidas pelo Prefeito Municipal e pelo titular da pasta e tudo o
mais inerente aos encargos legais e atribui¢des por eles delegadas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS E
PROJETOS CULTURALIS - assessorar o titular da Secretaria, nos
projetos culturais do municipio; supervisionar a equipe responsavel
pela promocdo de eventos culturais, civicos e outras atividades
artisticas no ambito do Municipio e Regifo; assessorar as atividades
desenvolvidas no departamento tendentes a divulgagdo da cultura ¢ a
arte; supervisionar a execugdo dos projetos culturais; executar tarefas
afins.
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS E OBRAS-
planejar e coordenar a producdo de projetos de engenharia de obras
publicas municipais; coordenar os projetos e execugdo de obras
publicas municipais; gerenciar as atividades de engenheiros, arquitetos
e demais servidores vinculados a pasta, no encaminhamento e
andamento das obras, servigos, projetos e fiscalizacdo das obras
publicas; avaliar atividades relacionadas a execucdo de melhorias
urbanas de grande porte, em especial projetos e obras de
infraestrutura, considerados relevantes a adequacdo do espago urbano
e ao crescimento do Municipio em conjunto com o titular da pasta;
acompanhar e fiscalizar o andamento das obras publicas;
supervisionar a andlise, fiscalizacdo e aprovagdo de projetos de
parcelamento de solos urbanos publicos; assinar documentos
referentes as atividades da Secretaria e as competéncias profissionais,
referente as obras publicas; monitorar os desdobramentos,
desmembramentos e loteamentos publicos; outras atividades
determinadas pelo Secretario da pasta; coordenar as atividades de
planejamento urbano e de servigos de engenharia de obras publicas
municipais; planejar, coordenar e executar os projetos e servigos de
engenharia de obras publicas municipais.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO
ADMINISTRATIVA- orientar e supervisionar as atividades dos
orgdos de sua diretoria; acompanhar a execugdo do planejamento e
programacao administrativa da Secretaria Municipal de Administragao
e Gestdo, emitir, sob orientagdo do(a) Secretario(a) da pasta,
instrugdes necessarias ao funcionamento da Secretaria; elaborar os
procedimentos técnicos operacionais na esfera da Secretaria; garantir a
integracdo das diversas diretorias e areas de atuacdo da Secretaria;
implantar, gerenciar e executar o programa de modernizacdo
administrativa; desenvolver a implementagdo de agdes de
modernizagdo administrativa; articular-se com os 6rgdos competentes
a fim de promover a integragdo e melhoria continua de suas
atividades; elaborar ementa para capacita¢do dos servidores na area de
sua competéncia; desenvolver outras atividades correlatas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM
SAUDE- responsabilizar-se pela coordenagio, implantagio, execugio,
desenvolvimento, acompanhamento e avaliagdo de programas e
projetos especiais; assessorar o titular da Secretaria e o chefe imediato
em que estiver lotado nas questdes técnicas de sua atuacdo, propondo
programas e a¢des que respondam aos planos de governo; cumprir
politicas e diretrizes definidas no Plano de Acfo do Governo
Municipal e nos programas gerais e setoriais inerentes a sua atuacio;
analisar as alteragdes verificadas nas previsdes do orgamento anual e
plurianual de investimentos da Secretaria e propor os ajustamentos
necessarios; exercer a supervisdo das unidades administrativas
subordinadas & Secretaria, através de orientagdo, coordenagdo,
controle e avaliagdo do departamento de vigilancia em satde;
desempenhar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FOMENTO A
INDUSTRIA, COMERCIO E SERVICOS-dirigir a execugio e
avaliagdo da politica municipal de desenvolvimento, em consonancia
com o Plano Diretor do Municipio, promovendo agdes voltadas para o
desenvolvimento industrial, comercial e de geragdo de emprego e
renda; supervisionar o andamento dos processos administrativos
referentes a concessdo de incentivos a instalagdo, ampliagdo e
moderniza¢do de empreendimentos voltados para o desenvolvimento
econdmico do Municipio; assessorar o titular da respectiva Secretaria
nas articulagdes junto a organismos federais e estaduais, organizagdes
ndo governamentais ¢ entidades privadas com o objetivo de aumentar
a oferta de emprego no Municipio; outras competéncias afins.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO
AMBIENTAL- integrar os instrumentos de planejamento e gestdo
ambiental do municipio, assegurando efetividade em suas constru¢des
e implementagdes; promover agdes para a harmonizagdo entre o
planejamento ambiental e os planos setoriais, visando ao
desenvolvimento sustentavel; contribuir para o planejamento
ambiental estratégico do uso de recursos ambientais, de modo a
promover a integracdo do desenvolvimento socio econdmico e da
protecdo ambiental, garantida a participagdo da sociedade;

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

28/32



05/07/2017

Prefeitura Municipal de Juti

acompanhar a elaboragdo e a implantagdo dos planos regionais de
desenvolvimento;

contribuir com a revisao e o refinamento dos marcos legais ambientais
vigentes;

aprimorar os marcos legais ambientais vigentes por intermédio de
proposicdes a marcos infralegais, com foco no fortalecimento dos
conselhos municipais.

DIRETOR DE CONTABILIDADE - exercer a administragdo geral
das unidades complementares vinculadas a Secretaria de Finangas,
zelando pelo cumprimento de suas disposigdes regulamentares, bem
como praticando os atos de gestdo administrativa no ambito de sua
atuac@o; acompanhar a elaboragdo das demonstragdes contabeis e dos
relatorios destinados a compor a prestagdo de contas anual do Prefeito,
bem como a elaborag@o do plano de contas, o processamento contabil
e a consolidag¢do do Balango Geral; informar a Controladoria-Geral do
Municipio as unidades orcamentarias que ndo estdo cumprindo as
normas contabeis estabelecidas; prestar informagdes de natureza
contabil e de outros atos relativos a administragdo financeira, na area
de sua competéncia; observar e fazer observar os principios
fundamentais da administracdo municipal e, em particular, os atos
relativos a contabilidade aplicada ao setor publico; acompanhar e
apoiar tecnicamente o fechamento do Balango Geral, agilizando a
obtengdo de dados e as informagdes junto aos 6rgaos da administragao
direta e indireta, para garantir a elaboracdo daquele nos prazos
determinados; apresentar, no prazo constitucional, a prestagdo de
contas do exercicio anterior; assistir o Secretario em todas as questdes
que envolvam o exercicio dos processos de planejamento e de tomada
de decisdes sobre assuntos pertinentes a sua area de atuacdo; dirigir,
supervisionar e orientar as atividades dos servidores em exercicio no
ambito da sua unidade administrativa, providenciando-lhes o
treinamento necessario, bem como propor a execugdo de programas de
capacitagdo e desenvolvimento de recursos humanos e outros eventos
de sua area de competéncia; comunicar as autoridades competentes
irregularidades cometidas por agente ptblico no desempenho de suas
fungdes; despachar com o Secretario; submeter a consideragdo do
Secretario os assuntos que excedam a sua competéncia; delegar
atribui¢des especificas do seu cargo, com conhecimento prévio do
Secretario; desempenhar outras atribuigdes decorrentes do pleno
exercicio do cargo ¢ as que lhe forem atribuidas pelo Secretario.

DIRETOR DOS PSF’S — dirigir e coordenar os Programas Saude da
Familia; os trabalhos e atuagdo dos profissionais do Programa Saude
da Familia; elaborar o plano de implantag¢ao/expansdo/implementagéo
da Estratégia Saude da Familia no Municipio; monitorar e avaliar o
processo de implantagdo da Estratégia Satde da Familia e seu impacto
em parceria com os setores afins; acompanhar a supervisdo geral do
programa no que diz respeito a normatizacdo e organizagdo da pratica
da atencdo basica em saude, garantindo a integralidade ¢ a
intersetorialidade; acompanhar a estruturagdo da rede basica na logica
da Estratégia de Saude da Familia; garantir junto a gestdo municipal
os recursos materiais para o desenvolvimento das agdes; buscar
parcerias com as instituigdes de ensino superior para os processos de
capacitagdo, titulagdo e ou acreditacdo dos profissionais ingressos na
Estratégia Saude da Familia; articular outros setores da Secretaria
Municipal de Satde visando a integragdo e contribui¢do desses com a
implantag@o da Estratégia Satde da Familia; outras fun¢des/atividades
correlatas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSITO —dirigir e
coordenar a equipe responsavel em dar cumprimento a legislagio e as
normas de transito; supervisionar a implantagdo, manuten¢do e
operagdo do sistema de sinalizagdo, dos dispositivos e dos
equipamentos de controle vidrio; supervisionar a coleta de dados
estatisticos e elaboragdo de estudos sobre os acidentes de transito e
suas causas; supervisionar as obras e eventos que afetem direta ou
indiretamente o sistema vidrio municipal, em conjunto com o setor de
engenharia do municipio; dirigir a politica de integragdo com outros
orgdos e entidades do Sistema Nacional de Transito; supervisionar a
equipe de trabalho na execugdo dos projetos e programas de educacéo
e seguranga de transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo
orgdo competente; eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo
automotor estritamente no desempenho de suas funcdes; executar
competéncias correlatas.
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ENSINO E APOIO
PEDAGOGICO-dirigir, acompanhar e¢ monitorar os indicadores:
frequéncia de alunos, professores e funcionarios; movimento,
rendimento e fluxo escolar; desempenho académico em avaliagdes
externas e internas; ambiente educativo e espago fisico das escolas de
sua abrangéncia; acompanhar e monitorar 0s processos escolares:
matricula e lotagdo; planejamento pedagdgico; pratica pedagogica e
avaliagdo da aprendizagem das escolas de sua abrangéncia;
acompanhar e monitorar os instrumentos de gestdo: Calendario
Escolar; Regimento Interno; Plano de Ag8o; Projeto Politico
Pedagodgico e Plano de Desenvolvimento da Escola das unidades de
ensino de sua abrangéncia; realizar visitas periddicas as escolas que
acompanha; eclaborar relatérios das visitas realizadas nas escolas;
planejar e promover encontros sistematicos com os diretores escolares
das unidades de ensino que acompanha para realizar estudos sobre os
indicadores de desempenho e rendimento dos alunos; realizar
audiéncia individual com os diretores escolares das escolas que
acompanha, caso necessario; consolidar dados ¢ indicadores das
escolas de sua abrangéncia; despachar processos referentes as
unidades de ensino que acompanha; realizar estudos sobre os
programas e politicas implementadas pela Secretaria Municipal de
Educagdo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES - propor ao
Secretario de Esportes a politica a ser seguida em relagdo ao desporto
¢ lazer, indicando as medidas e apresentando os estudos, planos,
programas e projetos correspondentes; assessorar o Secretario de
Esportes no exame dos assuntos pertinentes ao desporto e lazer;
gerenciar as atividades técnicas e administrativas dos oOrgdos
subordinados; examinar ¢ submeter 4 consideracdo do Secretario os
relatorios dos orgdos que lhe sdo destinados; resolver os assuntos
referentes a area do desporto e lazer, no dmbito da sua competéncia;
assinar, juntamente com o Secretario, convénios, acordos ou outros
atos administrativos referentes a4 sua area de atuago; despachar
diretamente com o Secretirio de Esportes; desempenhar outras
atividades decorrentes da natureza do cargo, além das porventura
determinadas pelo Secretario de Esportes.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS
PUBLICOS—coordenar e administrar as unidades complementares
vinculadas a Secretaria de Infraestrutura, zelando pelo cumprimento
de suas disposi¢des regulamentares, bem como praticando os atos de
gestdo administrativa no ambito de sua atuagdo; apoiar o Secretario
em assuntos relativos ao departamento; responsabilizar-se pelas agdes
relativas a obras e recuperagdo do patrimonio histérico, como também
em relacdo aos centros culturais e as demais atividades de sua
competéncia; acompanhar todos os procedimentos relativos a obras e
recuperagdo de bens imoveis inerentes ao seu departamento; manter-se
informado, como também manter a Secretaria informada do
andamento das obras e da recuperagdo de patrimdnios imoéveis;
manter-se informado de todas as ocorréncias relativas aos centros
culturais, bem como aos demais prédios e instalagdes sob sua
responsabilidade, tomando providéncias quanto a qualquer
irregularidade detectada; adotar medidas de seguranga que visem
proteger o patrimoénio fisico historico do Estado e a seguranca de suas
atividades, de seus trabalhadores e frequentadores; submeter a
consideragdo do Secretario os assuntos que excedam a sua
competéncia; despachar com o Secretario; desempenhar outras
atribui¢des decorrentes do pleno exercicio do cargo e as que lhe forem
atribuidas pelo Secretario.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA E
PECUARIA - prestar assessoramento técnico ao Secretirio em
assuntos relativos a pasta de sua especializacao, elaborando relatorios,
pareceres, notas técnicas, minutas e informagdes gerais; supervisionar
tecnicamente as atividades e projetos desenvolvidos na sua area;
expedir instru¢des normativas de carater técnico ¢ administrativo no
ambito de sua area de atuagdo; conduzir as atividades operacionais e
burocraticas; exercer encargos especiais que lhe forem atribuidos pelo
Secretario titular da pasta; assegurar a elaboracdo e implantagdo de
Planos, programas e projetos relativos as fungdes 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 Secretario as medidas que julgar convenientes
para maior eficiéncia e aperfeicoamento dos programas, projetos e
atividades; promover a integracdo e o desenvolvimento técnico e
interpessoal da respectiva equipe de trabalho; planejar, programar e
disciplinar a utilizagdo dos recursos materiais e financeiros
necessarios ao bom andamento dos trabalhos; fiscalizar aspectos
relativos as condi¢des de trabalho, distribuicdo de trabalho,
distribuicdo e investimento de recursos e distribui¢do de materiais,
visando a qualidade dos servigos prestados aos municipes; gerenciar
processo educativo e capacitacdo continua dos profissionais da
Secretaria; orientar a elaboracdo de Relatorio Anual de realizagdes das
acdes da Secretaria Municipal de Agricultura; desenvolver outras
atividades afins.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE E
TURISMO - planejar e executar as politicas, diretrizes e metas
relacionadas ao meio ambiente; execucdo do licenciamento ambiental
no Municipio; promoc¢do de medidas de prevengdo, mitigagdo e
correcdo das alteragdes nocivas ao meio ambiente natural, urbano,
rural e insular; andlise e aprovagdo de projetos de empreendimentos e
de atividades que possuam envolvimento ambiental, em conformidade
com a Lei de Ordenamento do Uso e da Ocupagdo do Solo ou
instrumento legal que a suceda; concessdo de autorizacdes,
manifestacdes prévias, dispensas, prorrogacdes e licengas ambientais
de empreendimentos ou atividades efetivas ou potencialmente
causadoras de impactos ambientais, excetuados os casos de
competéncia do Conselho Municipal do Meio Ambiente - COMAM;
emissdo de pareceres, com base em andlise prévia de projetos
especificos e laudos técnicos; estimulo e realizagdo do
desenvolvimento de estudos e pesquisas de carater cientifico,
tecnologico, cultural e educativo, objetivando a producéo e a difuséo
do conhecimento ambiental; integragdo da politica ambiental as
politicas setoriais previstas no Plano Diretor de Desenvolvimento
Urbano do Municipio; garantia da participagdo da comunidade no
processo de gestdo ambiental, assegurando a representacdo de todos os
segmentos sociais no planejamento da politica ambiental do
Municipio através de foruns, audiéncias publicas, seminarios e
conferéncias; recomendag¢do de agdes destinadas a articular os
aspectos ambientais dos planos, programas, projetos e atividades
desenvolvidas pelos diferentes 6rgdos municipais, estaduais e federais;
contribui¢do para preservagdo e conservacdo da flora nativa e exoética
por meio do desenvolvimento de estudos e pesquisas
multidisciplinares; estimulo e manutengdo de programas de educagio
ambiental; desenvolvimento e difusdo de programas de pesquisa
cientifica, visando a conservacdo da flora regional, e estimulo ao
desenvolvimento tecnoldgico das atividades de interesse da botanica e
de areas correlatas; promogdo do intercambio com outros centros de
pesquisa nacionais, estrangeiros e internacionais; fiscalizagdo do
cumprimento da legislacdo referente a preservacdo e defesa do meio
ambiente e realizacdo dos demais atos pertinentes ao controle
ambiental; autorizag@o para o corte, poda, erradicacdo de arvores e
supressdo de vegetagdo em areas privadas no Municipio; apreensdo de
instrumentos utilizados direta e indiretamente para a pratica de
condutas danosas ao meio ambiente; promogdo de embargo e
interdicdo de empreendimentos e atividades causadores de poluicdo
ambiental; elaborag@o de termos de acordo e compromisso, nos casos
de autorizagdo de supressdo de vegetagdo ou de erradicagdo de
arvores, mediante compensagdes ambientais; celebracdo de
compromissos de ajustamento de conduta, Termos de Controle e
Responsabilidade Ambiental (TCRA) e instrumentos correlatos;
gestdo do Fundo Municipal de Recursos para o Meio Ambiente e
Turismo.

ASSESSOR 1 - sugerir ao Secretario alteracdes na legislacdo
pertinente, de modo a ajustd-la ao interesse publico do Municipio;
elaborar, redigir, estudar e examinar projetos; elaborar e redigir
documentos; solicitar a compra de materiais ¢ equipamentos; executar
as atividades de administracdo geral, controle de material e
patrimonio; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

ASSESSOR II-organizar as audiéncias e atender as pessoas que
procurem o titular do 6rgdo; transmitir aos Diretores e Chefes do
orgdo as ordens de seu respectivo titular; organizar e arquivar papéis e
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documentos que, em carater particular, sejam enderecados ao titular
do orgdo; promover a preparacdo ¢ a expedi¢do de documentos e
recomendagdes emanados pelo titular do 6rgao; analisar a marcha das
providéncias determinadas pelo titular do orgdo; responsabilizar-se
pela execugdo das atividades de apoio administrativo do orgdo;
executar outras atribui¢des que lhe forem cometidas pelos titulares dos
orgaos.
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