Municipio de Aguas da Prata

(Estancia Hidromineral)
CNPJ 44.831.733/0001-43 Inscrigdo Estadual: Isenta

Av. Washington Luiz, 485 — Fone (19) 3642-1021 — Fax 3642-1200 — CEP 13890-000 — Aguas da Prata - SP

LEI N2 2.476 DE 05 DE ABRIL DE 2024.

“DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO DO
MUNICIPIO DE AGUAS DA PRATA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

REGINA HELENA JANIZELO MORAES,
Prefeita do Municipio de Aguas da Prata- (Estancia Hidromineral), Estado de S3o Paulo, no uso
de suas atribuicdes legais,

FAZ SABER que a CAMARA MUNICIPAL aprovou e ele sanciona a seguinte

LEI:
LIVRO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1° A reestruturacdo proposta neste projeto de lei visa fortalecer a

administracdo publica do Poder Executivo Municipal, estabelecendo como compromisso
permanente garantir a populacdo de Aguas da Prata condicdes essenciais para o acesso a
patamares cada vez mais elevados de progresso e bem-estar. Isso implica ndo apenas na
prestacao eficiente de servigos publicos, mas também na promocdo de politicas que estimulem
o desenvolvimento socioeconémico local e a melhoria da qualidade de vida dos cidaddos.
Nesse contexto, a atuacdo da administracdo publica municipal serd pautada pela colaboracdo e
integracdo com os demais Poderes Publicos, bem como pela realizacdo de a¢des tanto diretas
guanto indiretas, visando alcancar os objetivos estabelecidos para o avango sustentavel e
equitativo do municipio.

Art. 2°, A Estrutura Administrativa do Municipio de Aguas da Prata passa a
obedecer as disposicdes fixadas nesta Lei Complementar no que concerne a sua organizagdo e
as atribuicBes gerais das unidades que a compdem, sendo metas do servico publico municipal:
I- facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos servicos publicos e, ao mesmo tempo,
promover a sua participacdo na vida politico-administrativa do Municipio, para melhor
conhecer os anseios e necessidades da comunidade;
Il- evitar o excesso de burocracia e a tramitacdo desnecessaria de papéis, bem ainda a

incidéncia de controles meramente formais;
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- descentralizar a tomada de decisOes, situando-as na proximidade dos fatos, pessoas ou
problemas a serem atendidos;

V- agilizar o atendimento ao municipe no que diz respeito ao cumprimento de exigéncias
da maquina publica, de qualquer natureza, promovendo a adequada orientagcdo quanto aos
procedimentos burocraticos;

V- elevar a produtividade dos servidores e unidades de servicos, objetivando o
aprimoramento dos servicos ofertados aos municipes e reduzir custos, para tanto, propiciando
cursos de treinamento e aperfeicoamento profissional e humano;

VI- prestar servicos de atendimento a salude da populagdo, com a cooperacdo técnica e
financeira da Unido e do Estado;

VII-  garantir a protecdo as pessoas portadoras de deficiéncias ou necessidades especiais;
VIIIl- explorar racionalmente os recursos naturais do Municipio, ao menor custo ecoldgico,
assegurando a protecdo do meio ambiente e combate a poluicdo em qualquer de suas formas,

preservando a flora, a fauna e os recursos hidricos e estimulando a recuperacdo das areas

degradadas;
IX- desenvolver praticas que possibilitem o acesso a cultura e a preservacdo do patrimonio
historico;

Art. 3°. O Municipio de Aguas da Prata passa a obedecer em sua estrutura

organizacional, aos trés niveis de influéncia para desenvolver suas atividades legais e
constitucionais:

I- o nivel estratégico de planejamento, o qual possibilita ao Chefe do Executivo estabelecer
o rumo a ser seguido pela instituicdo, visando obter um resultado de satisfacdo com os servicos
prestados para a populacdo e sera responsavel pelo (a):

a) visdo e objetivos gerais do servico publico e politicas de saneamento municipal;

b) alinhamento ao governo municipal, para implementacio de ag¢les conjuntas,

interligadas e correlatas de forma harmonica;

c) desenvolvimento de planejamento e estratégias de longo prazo;
d) definicdo dos objetivos gerais do Municipio;
e) determinacdo das politicas publicas a serem desenvolvidas pelo Municipio;
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f) determinacdo de metas e critérios de mensuracao de resultados e desempenho das
atividades;

- o nivel tdtico de planejamento, o qual possibilita ao Chefe do Executivo e gestores de
nivel estratégico a controlar e estabelecer didlogo com o nucleo responsavel por viabilizar as

politicas publicas dissidentes do plano de governo aprovado pela populacdo e serd responsavel

pelo (a):

a) visdo por unidade de operagdes e servigos desenvolvidos;

b) foco em atividades e operagdes de médio prazo;

c) definicdo de ag¢des, procedimentos e protocolos de servico a serem desenvolvidos;

d) coordenacado e gestdo de atividades inerentes ao desenvolvimento das politicas publicas

desenvolvidas pelo Poder Executivo;
e) controle de metas e critérios de mensuracdo de resultados e desempenho das
atividades.

- o nivel operacional, o qual serd responsavel pelo (a):

a) visdo de tarefas rotineiras;
b) foco em agdes de curto prazo;
c) observancia de metas e critérios de mensuracao de resultados e desempenho das

atividades estabelecidos;

d) execucdo de tarefas, pertinentes a sua darea de atuacdo, estabelecidas por seus
superiores;
e) realizacdo de tarefas operacionais.

182 Os niveis organizacionais Estratégico e Tatico, poderdo ser preenchidos por servidores
com atribuicdes de direcdo, chefia, assessoramento, gestdo e fiscalizacdo, responsaveis pela
coordenagdo das politicas de governo que requerem confianga.

282 O nivel operacional sera composto pelos servidores efetivos e técnicos, responsaveis
pelos processos formais, das atividades-meio e das atividades-fim, para execucdo das

metodologias de desenvolvimento e implementacdo das politicas e programas estabelecidos.
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LIVRO Il
DA ESTRUTURA GERAL

Art. 4° Ficam criados os seguintes orgdos na estrutura organizacional do

Municipio de Aguas da Prata:

I ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E CONTROLE:

a) Gabinete do Prefeito;

b)  Conselho Tutelar;

c) Fundo Social de Solidariedade;

d)  Subprefeitura de Sdo Roque da Fartura;

e)  Ouvidoria Geral;

f) Controle Interno.

Il- ORGAOS DE GESTAO E PLANEJAMENTO:

1.  Secretaria Municipal de Governo- SEMUG;

2. Secretaria Municipal de Administracao e Financas- SEMAF;

3.  Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos- SEMAJUR.

- ORGAQS DE ADMINISTRACAO PUBLICA DIRETA:

Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos- SEMOSP;
Secretaria Municipal de Turismo e Cultura- SEMTUC;

Secretaria Municipal de Esportes e Lazer- SEMEL,;

Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Agricultura e Abastecimento- SEMA;
Secretaria Municipal de Promocédo e Assisténcia Social- SEMPAS;

Secretaria Municipal de Educacdo- SEMED;

N o v & L N oe

Secretaria Municipal de Saude- SEMSAU.

IV-  ORGAOS DE ADMINISTRAGAO PUBLICA INDIRETA:

1. Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Aguas da Prata -
AGUASPREV.

V- ORGAOS COLEGIADOS DE PARTICIPACAO E CONTROLE POPULAR:

1. Conselhos Municipais;

2. Fundos Municipais.

Art. 5°. O nivel estratégico serd composto por:
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I- Orgdo de Controle e Assessoramento;
- Secretarias Municipais;
1I- Departamentos.
Art. 6°. O nivel tatico serd composto por:
I- Setores de Coordenacao.
Art. 7°. O nivel operacional sera composto por:

- servidores efetivos;
- servidores contratados temporarios;

- empresas ou Instituicdes contratadas para desempenhar atividades operacionais;

V- prestadores de servicos terceirizados;
V- outros 6rgdos da Administracdo Publica que venham a compor politica publica
especifica.

Art. 8°. S3do competéncias de todos os érgaos:
I- oferecer subsidios para a formulacdo de diretrizes gerais e prioridades do Municipio;
Il- garantir a concretizacdo das politicas, diretrizes e prioridades definidas pela
Administracdo Publica Municipal para a sua area de competéncia;
- garantir o apoio necessario ao desempenho de suas funcbes e especialmente as
condic®es necessarias para a tomada de decisdes, coordenacdo e controle pela Administracdo
Municipal;
V- coordenar, integrando esforcos, recursos financeiros, materiais e recursos humanos,
colocados a sua disposicdo, garantindo aos seus 6rgaos o apoio necessario a realizacdo de suas
atribuicdes.

Art. 9°. Os o6rgaos devem buscar atingir objetivos e metas fixadas pelo
Municipio, seja pela gestdo de proprio quadro de servidores, servicos terceirizados, servicos
contratados ou descentralizados.

Art.10. O organograma funcional dos érgdos da Prefeitura de Aguas da Prata é
parte integrante desta Lei Complementar, constando como ANEXO | — ORGANOGRAMA.

Art.11. Os servicos que venham a ser prestados de forma terceirizada, por
contrato ou descentralizados serdo incorporados a estrutura administrativa e hierarquica nos

moldes definidos em contrato ou documento analogo.
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TITULO |
GABINETE DO PREFEITO E ORGAOS INTERLIGADOS
Art.12. Compete a Chefia do Gabinete do Prefeito:
I- assessorar o Chefe do Executivo na conducdo dos assuntos administrativos do governo
municipal e nas relagBes com entidades, 6rgdos ou autoridades federais, estaduais e
municipais;
1l- preparar agendas, audiéncias e encaminhar o expediente a ser despachado pelo Chefe
do Executivo;
- organizar, controlar, supervisionar e avisar os compromissos agendados para o Chefe
do Executivo;
V- articular com municipios e instituicdes publicas e privadas, visando o intercambio de
informacdes técnicas e experiéncias, e o estabelecimento de parcerias em assuntos de gestdo
municipal;
V- coordenar a agenda institucional do Prefeito e atendimento ao publico no ambito do
gabinete;
VI- representar e assessorar o Prefeito no desempenho de suas fungdes.
CAPITULO I
CONSELHO TUTELAR
Art.13. Compete ao Conselho Tutelar:
I- elaborar seu regimento interno;
Il- formular a politica municipal dos direitos da crianca e do adolescente, definindo
prioridades e controlando as a¢des de execucgao;
- opinar na formulagdao das politicas sociais bdsicas de interesse da crianga e do
adolescente;
V- deliberar sobre a conveniéncia e a oportunidade de implementacao de servicos, bem
como a criacdo de entidades governamentais e realizacdo de convénios e/ou consoércios
intermunicipais e regionalizados de atendimento;
V- propor modificacbes nas estruturas oficiais e 6rgdos da administracdo ligados a
assisténcia, promogdo, protegdo e defesa dos direitos da crianga e do adolescente, visando

um melhor equacionamento dos programas;
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VI- opinar sobre a destinagdo de recursos e espacos publicos para programacées culturais,
esportivas e de lazer, voltadas para a infancia e adolescéncia;
VII- proceder a inscricdo de programas de protecdo e socioeducativos de entidades
governamentais e ndo governamentais bem como ao registro destas ultimas, na forma dos
artigos 90 a 91 da Lei Federal n2 8069/90, comunicando o Conselho Tutelar e a Autoridade
Judiciaria local;
VIII- fiscalizar agdes governamentais e nao governamentais do Municipio, relativas a
promocgado, protecdo e defesa dos direitos da crianca e do adolescente;
IX- opinar e fornecer os elementos e informacdes necessdrias a elaboracdo da proposta
orcamentdria para planos e programas;
X- manter permanente entendimento com o Poder Judiciario, Ministério Publico, Poderes
Executivo e Legislativo, propondo, inclusive se necessario, alteracdes na legislagdo em vigor e
nos critérios adotados para o atendimento a crianga e ao adolescente;
Xl- incentivar e promover a atualizagdo permanente dos profissionais governamentais ou
ndo, envolvidos no atendimento direto a crianca e ao adolescente;
Xll-  promover de forma continua, a divulgacdo do Estatuto da Crianca e do Adolescente,
bem como das atividades desenvolvidos pelo Conselho Municipal;
Xlll- desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
CAPITULO Il
FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE
Art.14. S3o competéncias do Fundo Social de Solidariedade:
I- elaborar levantamento das principais necessidades e vulnerabilidades da sociedade
local;
- definir e encaminhar politicas para obtencdo de meios e solugdes para os problemas
assistenciais do Municipio;
- levantar recursos humanos, materiais, financeiros e outros mobilizaveis na comunidade;
IV- valorizar, estimular e apoiar iniciativas da comunidade, voltadas para a solugdao dos
problemas sociais;
V- promover articulagdo e entrosamento com unidades da Administracdo Publica Direta

e/ou outras entidades publicas ou privada.
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TITULO I
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
Art.15. S3o competéncias da Secretaria Municipal de Governo:
I- coordenar as relacdes do Poder Executivo com os Poderes das diversas esferas de
governo e com a sociedade civil organizada;
I- assistir, direta e imediatamente o Prefeito, no desempenho de suas atribuicdes, em
especial nos assuntos relacionados com integracdo das acdes do Governo;
- estabelecer contatos com o Poder Legislativo em conformidade com as diretrizes do
Poder Executivo, objetivando a solucdo de interesses mutuos;
Iv- coordenar a representacdo institucional do Municipio, observadas as diretrizes
definidas pelo Chefe do Executivo;
V- supervisionar o cumprimento dos prazos relativos aos expedientes do Legislativo e
Judiciario e outros;
VI- conferir e analisar os autdgrafos para procedimentos complementares;
VII-  coordenar a custddia, manutencdo, guarda e extincdo dos documentos oficiais que,
submetidos a técnicas de reproducdo, ndo mais interessem a Administracao;
VIII- coordenar as atividades de recepcao, triagem e distribuicdo de documentos oficiais;
IX- coordenar a tramitagdo dos documentos oficiais entre os diversos orgaos da
Administracao;
X- coordenar e centralizar os sistemas de controle de informagdes de interesse do
publico, do Legislativo, de unidades da Administracdo ou de outros 6rgdos a respeito de
andamento de autos de processos, papéis e outros documentos; e
XI- desempenhar outras atividades correlatas que |lhe forem atribuidas pelo Prefeito.
Art.16. A Secretaria Municipal de Governo tem a seguinte estrutura organica:
I- Assessoria de Gabinete;
- Departamento de Comunicacao;
a) Setor de Implementacdo da LGPD;
- Controladoria Interna;
a) Ouvidoria Geral.

b) Subprefeitura de Sdo Roque da Fartura;
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V- Departamento de Expediente e Atos Legislativos;

V- Assessoria de Investimento e Convénios;

VI- Departamento de Frotas e Transportes
CAPITULO I

ASSESSORIA DE GABINETE

Art.17. Compete a Assessoria de Gabinete:

I- estudar e pesquisar as fontes externas para definicdo e atualizacdo da legislacao
municipal, em consonancia com as alterac¢des na legislacdo federal e estadual;

- assessorar o Prefeito no cumprimento das decisGes administrativas referentes aos
requerimentos protocolizados no protocolo geral da Prefeitura Municipal;

- assessorar o Prefeito quanto as questdes legislativas, bem como nas relacdes
parlamentares;

V- assessorar o Prefeito no cumprimento das decisdes legislativas;

V- promover o entrosamento dos drgaos técnicos da administracdo para fins de execucao

de planos e programas de trabalho;

VI- elaborar relatérios, projetos e planos de trabalho que Ihe forem encaminhados pelo
Prefeito;
VII-  assessorar o Prefeito para contatos com os demais poderes e autoridades municipais,

estaduais e federais;
VIII-  executar outros servigcos que forem determinados pelo Prefeito.
CAPITULO lI
DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO

Art.18. Compete a Departamento de Comunicagao:

I- assessorar o Prefeito na elaboracdo do fluxo de informacGes e divulgacdo dos assuntos
de interesse administrativo, econdémico e social do Municipio;

Il- promover pesquisas de opinido publica, de avaliagdo dos servicos publicos municipais,
em face das necessidades prioritarias do Municipio;

- interpretar e divulgar perante o publico em geral e os grupos comunitarios, os planos e

programas de desenvolvimento fisico-territorial, econémico e social do Municipio;
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V- manter permanente articulagdo com os meios de comunicag¢do, agéncias de noticias e
prestadoras de servicos;

V- prestar suporte aos eventos e campanhas institucionais das Secretarias,
Departamentos e das entidades da administracao indireta;

VI- prestar servico e apoio técnico especializado em comunicagdo as Secretarias,

Fundacdes, Autarquias e Empresas;

VII-  organizar o clipping didrio para o Prefeito e para as Secretarias;

VIlI- manter atualizado o acervo das matérias veiculadas na midia;

IX- distribuir matérias de interesse dos érgaos municipais;

X- zelar pela imagem do Governo junto a midia local, estadual e nacional;

XI- produzir videos e spots de interesse da comunidade;

Xll-  manter em funcionamento servicos de fotografia, reprografia, serigrafia e outros;

Xlll-  manter constantemente atualizado o Portal da Prefeitura, na internet, com divulgacdo

para as redes interna e externa;
XIV-  executar atividades de relacionamento e divulgacdo interna, visando construir um
ambiente de motivacdo e comprometimento de todos os envolvidos com o projeto;

XV-  desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

CAPITULO IlI

CONTROLADORIA INTERNA
Art.19. Compete a Controladoria Interna:
I- desenvolver e implementar politicas, diretrizes e procedimentos relacionados ao
controle interno, garantindo a conformidade com as leis, regulamentos e politicas
organizacionais;
- realizar auditorias internas e revisGes sistemdticas das operacdes, processos e
procedimentos da organizacao, identificando possiveis irregularidades, riscos e oportunidades
de melhoria;
- avaliar a eficiéncia e eficacia dos controles internos existentes, propondo ajustes e

melhorias quando necessario;

10
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V- identificar e avaliar os riscos operacionais, financeiros e de conformidade da
organizacao, elaborando planos de mitigacao e controle;

V- promover a transparéncia e a prestacdao de contas, divulgando informacdes sobre a
gestdo financeira e os resultados organizacionais;

VI- realizar investigacOes de denuncias e irregularidades, assegurando a imparcialidade e a
confidencialidade do processo internos do Municipio;

VII- fornecer orientacdo e treinamento aos colaboradores da organizacdo sobre as
politicas, procedimentos e praticas relacionadas ao controle interno;

VIII- elaborar relatdrios e pareceres técnicos sobre a eficacia dos controles internos e as
areas de melhoria identificadas;

I1X- colaborar com as areas da organizacdo na implementacdo de acles corretivas e
preventivas, visando mitigar os riscos e melhorar os processos;

X- promover a cultura de integridade e ética na organizacao, reforcando a importancia do
cumprimento das politicas publicas;

XI- participar de comités e grupos de trabalho relacionados a gestdo de riscos, governanca
e controle interno, fornecendo contribuicGes técnicas e estratégicas;

Xll-  monitorar e avaliar a implementacdo das recomendacdes resultantes de auditorias
internas, garantindo a efetividade das agdes corretivas;

Xlll- desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

SECAO |

OUVIDORIA GERAL
Art.20. Compete a Ouvidoria Geral:
- receber, analisar, encaminhar e responder as denuncias, reclamacfes, sugestdes,
criticas e elogios referentes as acdes do Municipio;
- planejar, coordenar, acompanhar, supervisionar e elaborar normas e procedimentos
padrdes, para as atividades da Ouvidoria;
V- estabelecer canais de comunicacdo com o cidaddo, que venham facilitar e agilizar o

fluxo das informagdes e a solugao dos pleitos;

11



Municipio de Aguas da Prata

(Estancia Hidromineral)
CNPJ 44.831.733/0001-43 Inscrigdo Estadual: Isenta

Av. Washington Luiz, 485 — Fone (19) 3642-1021 — Fax 3642-1200 — CEP 13890-000 — Aguas da Prata - SP

V- receber reclamacgfes, denuncias e queixas da populacdo com relagdo aos servicos e
atos praticados pela administragdo municipal, através da ouvidoria e a devida promogao de
medidas e a¢des junto aos érgaos municipais visando a apuracdo e a solucdo das questdes;

VI- coordenar, acompanhar e supervisionar o servico de informacgGes ao cidaddo;

VII- facilitar o acesso do cidadao a Ouvidoria, simplificando seus procedimentos internos,
bem como dos servicos oferecidos ao cidadao;

VIII- organizar e interpretar o conjunto das manifestagdes recebidas e produzir indicativos
guantificados do nivel de satisfacdo dos usuarios dos servicos publicos prestados pelo
Municipio;

IX- oficiar as autoridades competentes, cientificando-as das questdes apresentadas, e
requisitar informacdes e documentos, e, sendo o caso, recomendar a instauracdo de
procedimentos administrativos para o exame técnico das questGes e a adog¢do de medidas
para prevencdo de falhas e omissdes responsaveis pela inadequada prestacdo do servico
publico;

X- fomentar a transparéncia publica e contribuir para a aplicacdo das normas de acesso a
informacgdo previstas na Lei federal n2 12.527, de 18 de novembro de 2011,

XI- desempenhar outras atividades afins, no dmbito de sua competéncia.

CAPITULO IV
DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE E ATOS LEGISLATIVOS

Art.21. Compete ao Departamento de Expediente e Atos Legislativos:

I- executar os servicos de apoio ao Secretario;

- examinar e preparar os expedientes submetidos a despacho do Prefeito;

1l- efetuar os registros das Leis, Decretos e Portarias nos meios fisicos e digitais
apropriados;

V- o estudo e a proposicdo de medidas visando a correcdo ou a anulagdo de atos ou agcoes
contrdrios a legalidade, a eficiéncia e a moralidade administrativa, em articulacdo com a

Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

12
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V- receber os requerimentos e demais papéis, direcionados ao Gabinete, que devam
formar processos e verificar se preenchem todas as formalidades legais e regulamentares,
recusando os que ndo estiverem em condicdes de serem apreciados;

VI- analisar e sugerir agcoes para aprimoramento da organizacdo e da prestacao de servicos

pela Administragao Municipal;

VIl-  formular as minutas de respostas dos requerimentos e oficios dos vereadores;
VIlIl-  desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.
CAPITULO V

ASSESSORIA DE INVESTIMENTOS E CONVENIOS

Art.22. Compete ao Assessoria de Investimentos e Convénios:

I- promover a cooperacdo técnica entre os demais 6rgaos do poder publico municipal e
entidades privadas, a fim de assegurar o desenvolvimento de politicas e programas publicos
voltados a captacdo e distribuicdo de recursos;

1l- formular, coordenar e executar a Politica de captacdo de recursos externos as financas
municipais;

- coordenar a instrucdo processual para contratos e convénios de prestacao de servicos;
V- coordenar e estudar a viabilizacdo de projetos definidos pela Administracdo Municipal,
a partir da identificacdo de fontes de financiamento Estadual e Federal;

V- relacionar-se com os Conselhos Municipais e respectivos Fundos, na sua drea de
atuacdo, de acordo com a legislacdo especifica que os instituiu;

VI- coordenar o monitoramento dos contratos para planejamento de novas contratacdes
e investimentos;

VII- acompanhar e supervisionar as verbas oriundas de financiamento e repasse de
convénios;

VIIIl- elaborar e implementar a Politica de Investimentos do Municipio;

I1X- observar os principios de seguranca, rentabilidade, solvéncia, liquidez, diversificacao,
adequacdo a natureza de suas obrigacOes e transparéncia na aplicacdo dos recursos, e na
avaliacdo de seus riscos, responsabilizando-se por todas as atividades de investimento

municipais;
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X- elaborar, promover e participar da gestdo de investimentos da Prefeitura Municipal de
Aguas da Prata, considerando sua estrutura e as propostas de aprimoramento;

XI- elaborar relatérios de acompanhamento da implementacdo das estratégias de
investimento, disponibilizando-as no site oficial da Prefeitura, juntamente com a Politica de
Investimentos, a fim de conferir maior transparéncia ao processo;

Xll-  elaborar e providenciar o envio de relatérios afetos a sua area de atuagdo para orgaos
regulamentadores, fiscalizadores, de controle e transparéncia;

Xlll-  desenvolver outras atribuicdes correlatas, conforme determinacdo superior.

CAPITULO VI
DEPARTAMENTO DE FROTAS E TRANSPORTES

Art.23. Compete ao Departamento de Frotas e Transportes:

I- elaborar manuais técnicos e educativos, com relagdo ao transporte de pessoas e de
carga;

- realizar o controle, a fiscalizacdo, as vistorias, o abastecimento, a conservagdo e
manutencado de veiculos da frota municipal e contratada;

- coordenar, supervisionar e controlar utilizacdo dos veiculos e equipamentos da frota
municipal;

IV- manter e zelar pela manutencdo preventiva da frota municipal, realizando as revisdes

periddicas e devidos reparos;

V- fiscalizar a execucdo de servicos de manutencdo da frota municipal realizados por
terceiros;
VI- executar o controle do assentamento dos motoristas e operadores de maquinas, bem

como orientar e dimensionar a contratacdo de motoristas e operadores de maquinas;

VII- receber, conferir, armazenar, guardar, controlar e distribuir pecas e combustiveis, assim
como elaborar inventario periddico verificando a obsolescéncia dos materiais sob sua guarda e
solicitando sua alienacao;

VIIl-  classificar, codificar e padronizar os materiais fornecendo elementos para elaboracao

do catdlogo de materiais;
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IX- receber, programar, acompanhar e executar as solicitagGes relativas a utilizacdo de
veiculos oficiais para transporte de pessoas e materiais;

X- gerenciar, controlar, acompanhar e orientar os usuarios sobre a conservacdo, guarda,
manutencdo e uso adequado dos veiculos oficiais sob sua responsabilidade;

XI- receber, organizar, guardar e controlar a documentagao dos veiculos oficiais, bem como

as ocorréncias de acidentes com estes;

Xll- manter controle sobre o consumo, desempenho e das manutengdes periddicas dos
veiculos;
XllI-  solicitar a compra de novos veiculos, quando necessario, para a frota municipal, sendo o

responsavel por fornecer subsidios necessarios para especificacdo e controle de custos;

XIV-  proceder com a solicitagdo, junto ao setor competente, dos pagamentos de dos seguros
de todos que compdem a frota, dos combustiveis e das horas extras para os motoristas e
operadores;

XV-  desenvolver outras atribui¢cdes correlatas, conforme determinagdo superior.

TiTULO 1Nl
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS

Art.24. S3o competéncias da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos:

I- representar a Municipalidade em juizo;
- promover assessoramento e consultoria aos 6érgaos da Administracdo Direta;
- exercer as fun¢Ges de consultoria juridica, defesa juridica, e técnico-legislativa do

Poder Executivo;

V- definir a orientacdo juridica da administracdo publica municipal, fixando a
interpretacdo das leis, a serem uniformemente seguidas pelos 6rgdos da administracdo
publica municipal;

V- uniformizar os entendimentos juridicos dos érgaos da administragdo publica municipal,
prevenindo e dirimindo as controvérsias, a fim de garantir a correta aplicacdo das leis, inclusive
mediante a edicdo de sumulas administrativas;

VI- formalizar Portarias, Decretos, Leis, projetos de Lei e demais atos oficiais, de acordo

com as minutas elaboradas pelos érgdos competentes da Administracdo Municipal;
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VII-  assistir ao Prefeito no controle interno da legalidade dos atos da administracdo e no
cumprimento de decisdes judiciais;

VIIl-  zelar pelo estrito cumprimento da legislacdo concernente ao Municipio, oficiando ao
Prefeito ou a outra autoridade municipal competente, nos casos em que a adog¢do dessa

providéncia se fizer necessaria;

IX- assessorar as comissoes de inquérito e sindicancia;
X- realizar estudos juridicos institucionais;
XI- administrar, manter e atualizar a documentacdo legal da Administragdo Municipal;
XIl- desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.
TITULO IV

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

Art.25. S3o competéncias da Secretaria Municipal de Administracdo e Financas:
I- promover o planejamento organizacional envolvendo a gestdao institucional, o
desenvolvimento organizacional, a melhoria continua dos processos, sistemas de informacdes
aos cidaddos e métodos de trabalho e outros que lhe forem atribuidos por meio de outros
dispositivos legais;
- acompanhar e orientar a execugdao dos projetos financiados por outras esferas de
governo e demais organismos;
- coordenar o atendimento aos cidadados e os servicos municipais que sao prestados na
Central de Atendimento ao Cidadao e nos Postos descentralizados;
Iv- processar as licitacGes para aquisicdo de materiais e contratacdo de obras e servicos;
V- elaborar as especificacdes e padronizacdes dos materiais de uso permanente e de
consumo, bem como sua progressiva atualizagao;
VI- receber, guardar, armazenar, controlar e distribuir os materiais de consumo e
investimento;
VII-  receber, guardar, cadastrar, distribuir e fiscalizar os bens moveis;
VIII- elaborar acompanhamento e gerar relatdrios sobre os diversos contratos formalizados

pela Administracdo Municipal no tocante a precos, prazos, vigéncia e aditamentos;
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I1X- gerir os contratos de fornecimento de materiais, bens e servicos, de competéncia da

prépria Secretaria;

X- administrar os quadros de pessoal e as folhas de pagamento;
XI- realizar as selegOes e concursos publicos, bem como as promogdes de pessoal;
Xll-  implantar diretrizes em administragdo de pessoal, mormente as politicas de admissao,

salario, vencimentos, promoc¢ao, beneficios, seguranca e medicina do trabalho;

Xlll-  coordenar e controlar a aplicacdo da legislacdo de pessoal na Administragcao Municipal;
XIV-  elaborar, atualizar sistematicamente, coordenar e controlar a implantacdo do Plano de
Cargos e Carreiras e o Programa de Avaliacdo de Desempenho;

XV-  promover a profissionalizacdo e a capacitacdo do servidor, objetivando a melhoria da
produtividade e sua ascensao funcional;

XVI- promover o acompanhamento do servidor nas areas de medicina e seguranca do
trabalho e pericia médica;

XVII- elaborar o planejamento orgamentario e de investimento do Municipio;

XVIll- desenvolver estudos e pesquisas relativas a melhoria do sistema de arrecadacao
municipal;

XIX- de politica econbmico-financeira e administracdo das financas do Municipio:
a) estabelecer a politica econémico-financeira do Municipio e as diretrizes da politica
orcamentaria;

b) desenvolver estudos e coordenar o planejamento e a elaboragdo da execugao do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e do Or¢camento Anual, de acordo com as
disposicOes legais e a Lei de responsabilidade fiscal;

XX- de aperfeicoamento da gestao das financas publicas:
a) orientar, acompanhar, fiscalizar, avaliar e controlar as gestdes financeira e patrimonial
dos 6rgdos da Administracdo Direta e Indireta;

XXI- de planejamento estratégico-orcamentdrio das acdes do Plano de Governo:
a) definir os programas, elaborar, atualizar sistematicamente e controlar a implantacdo do

Plano de Governo;
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b) definir e elaborar, em conjunto com as Secretarias e entidades da Administracdo
Indireta, os subprogramas decorrentes do Plano de Governo, bem como coordenar e
controlar suas execugées;

XXII- assessorar as Secretarias Municipais em assuntos financeiros e orcamentarios;

XXIll- desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.
Art.26. A Secretaria Municipal de Administracdo e Financas tem a seguinte estrutura
Organica:

I- Departamento de Planejamento;

a) Setor de Tributacao;

b) Setor de Planejamento;

c) Setor de Contabilidade.

1l- Departamento de Recursos Humanos;

- Setor do Procon;

V- Departamento de Compras;

a) Setor de Almoxarifado e Patrimonio;

a) Departamento Financeiro;

b) Setor de Tesouraria.

V- Departamento de Licitagao e Contratos.

CAPITULO |
DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO

Art.27. Compete ao Departamento de Planejamento:

I- orientar, coordenar e controlar os trabalhos de levantamento dos indicadores dos
programas de governo previstos no Plano Plurianual,

- identificar, analisar e propor medidas necessarias a formulagao das Politicas Publicas
municipais, compatibilizando-as com as Diretrizes do Planejamento do Municipio;

- supervisionar, coordenar e acompanhar as atividades de monitoramento e avaliacdo da

execucdo dos planos plurianuais, programas e projetos regionais e setoriais, de forma a propor
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ajustes, quando necessarios a implementacdo do planejamento e a conduta da politica
econdmico-social;

V- orientar os diversos 6rgdos da Administracdo Direta e Indireta, Fundacdo, Fundos
Municipais, Empresas Publicas e Autarquias, na elaborag¢do dos programas setoriais;

V- sistematizar indicadores que deverdao ser utilizados para o acompanhamento dos
programas previstos no Plano Plurianual;

VI- reconhecer os valores atribuidos a objetos, acontecimentos ou situagdes, de acordo
com certas regras para possibilitar os avancos em termos de resultados e impactos de uma
determinada acdo ou atividade;

VII-  orientar os orgdos da Administracdo Municipal na elaboracdo do Plano de Acdo

Estratégico Anual;

VIIl-  consolidar o Plano Plurianual, as Diretrizes Or¢camentdrias e a Proposta Orgcamentaria
Anual;
IX- identificar desvios na execucdo das agdes, entre o programado e o executado,

diagnosticando suas causas e propondo ajustes operacionais, com vistas a adequacdo entre o
plano e sua implementacao.

X- desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

SECAO |
SETOR DE TRIBUTACAO

Art.28. Compete ao Setor de Tributacdo:

I- coordenar andlise de dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, visando
fiscalizar e orientar agBes contra a incorrecdo, sonegacao, evasao e fraude no recolhimento dos
tributos municipais;

- orientar os contribuintes para correta aplicagao da legislagao tributaria, concernente
aos aspectos fiscais;

- supervisionar a execugao das atividades fiscais, avaliar e controlar seus resultados, bem
como examinar a corre¢cdo e o mérito dos langcamentos e consolidacGes efetuados;

V- emitir ou revisar pareceres ou informagdes nos processos fiscais de sua competéncia,

submetendo-os, quando for o caso, a apreciacdo do Secretario;

19



Municipio de Aguas da Prata

(Estancia Hidromineral)
CNPJ 44.831.733/0001-43 Inscrigdo Estadual: Isenta

Av. Washington Luiz, 485 — Fone (19) 3642-1021 — Fax 3642-1200 — CEP 13890-000 — Aguas da Prata - SP

V- promover estudos para identificar o cumprimento ou o descumprimento de acgles
tributarias objetivando assegurar a maior captacdo de recursos necessarios ao atendimento
das necessidades publicas;

VI- determinar, coordenar, orientar e controlar a realizacdo de diligéncias, exames periciais,
lancamento e fiscalizacdo de tributos, com o objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda
Municipal;

VII-  prestar servicos de emissdo de 22 via de guia para recolhimento de impostos, consulta
de devolugdo automatica de tributos, emissdo de certiddo negativa de débitos de tributos e
taxas, bem como outros documentos afins;

VIIl-  instruir reclamacdes relativos a penalidades concernentes a fiscalizages e lancamentos
de tributos ou rendas;

IX- desenvolver outras atribuices correlatas, conforme determinagao superior.

X- liderar a implementagdo das politicas habitacionais do CDHU, abrangendo
planejamento estratégico, gestdao de projetos, estabelecimento de parcerias e financiamentos,
e conformidade com legislacBes pertinentes. Além disso, enfatiza o engajamento comunitario,
monitoramento e avaliagdo continuos, e assegura comunicacdo transparente com todas as
partes interessadas, visando promover habitagcOes sustentaveis, acessiveis e integradas,

atendendo as necessidades da populacdo local e contribuindo para o desenvolvimento urbano

equitativo.
SECAO I
SETOR DE PLANEJAMENTO
Art.29. Compete ao Setor de Planejamento:

I- estabelecer planejamento estratégico-orgamentario das agcdes do Plano de Governo;

Il- elaborar, em colaboragdo com os demais érgdos da Prefeitura, a proposta orcamentaria
anual;

- orientar, coordenar e controlar os trabalhos de levantamento dos indicadores dos
programas de governo previstos no Plano Plurianual;

IV- identificar, analisar e propor medidas necessarias a formulagao das Politicas Publicas

municipais, compatibilizando-as com as Diretrizes do Planejamento do Municipio;
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V- supervisionar, coordenar e acompanhar as atividades de monitoramento e avaliacdo da
execucdo dos planos plurianuais, programas e projetos regionais e setoriais, de forma a propor
ajustes, quando necessarios a implementacdo do planejamento e a conduta da politica
econdbmico-social;

VI- orientar os diversos 6rgdos da Administragdao Direta e Indireta, Fundagdo, Fundos
Municipais, Empresas Publicas e Autarquias, na elaborag¢do dos programas setoriais;

VII-  sistematizar indicadores que deverdo ser utilizados para o acompanhamento dos
programas previstos no Plano Plurianual;

VIlIl-  reconhecer os valores atribuidos a objetos, acontecimentos ou situagdes, de acordo
com certas regras para possibilitar os avangos em termos de resultados e impactos de uma

determinada acdo ou atividade;

IX- consolidar o Plano Plurianual, as Diretrizes Orcamentarias e a Proposta Orgamentaria
Anual;
X- identificar desvios na execucdo das agdes, entre o programado e o executado,

diagnosticando suas causas e propondo ajustes operacionais, com vistas a adequacdo entre o

plano e sua implementacao;

XI- zelar pelo cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal;
Xll-  desenvolver outras atribui¢cdes correlatas, conforme determinagdo superior.
SECAO llI

SETOR DE CONTABILIDADE
Art.30. Compete ao Setor de Contabilidade:

I- contabilizar a receita e despesa nos aspectos orgamentario, patrimonial, econémico e
financeiro;

- elaborar relatorios de gestao fiscal e acompanhamento da legislagdo pertinente;

- providenciar os langamentos patrimoniais e contabeis e o arquivo de documentos;

IV- monitorar a apropriagdo da despesa or¢amentdria realizada pelos orgdos da
Administracdo Direta do Municipio;

V- efetuar levantamentos contdbeis diversos e balancetes mensais;

VI- prestar contas ao Tribunal de Contas do Estado e da Unido pertinentes a parte contabil;

21



Municipio de Aguas da Prata

(Estancia Hidromineral)
CNPJ 44.831.733/0001-43 Inscrigdo Estadual: Isenta

Av. Washington Luiz, 485 — Fone (19) 3642-1021 — Fax 3642-1200 — CEP 13890-000 — Aguas da Prata - SP

VII- criar, acompanhar o desenvolvimento, administrar e implementar o sistema de
informacdo de custos de bens e servicos e outros objetos nas unidades da Administracdo Direta
Municipal;

VIIl-  planejar, coordenar e racionalizar as praticas administrativas relacionadas a apropriacao
e controle de custos;

IX- subsidiar a superior administracdo, com relatérios gerenciais periédicos que permitam
uma visdo geral de informacdes fiscais, contabeis, financeiras e patrimoniais da situacdao do
Municipio em relagdo as entidades externas com as quais mantenha vinculacado.

X- desenvolver outras atribui¢es correlatas, conforme determinagao superior.

CAPITULO Il
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Art.31. Compete ao Departamento de Recursos Humanos:
I- gerir a formulagdo, a execugdo, a avaliagdo, a orientagdo técnica e o controle de
politicas publicas voltadas para a gestdo de recursos humanos e formular e gerir a politica de
gestdo de pessoas da administracdo direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo;
- promover a orientacdo normativa, a supervisao técnica e o controle da execucdo das
atividades de administracdo de pessoal;
- gerir as atividades de pericias médicas e a politica de saude ocupacional dos servidores;
V- gerenciar o sistema de pagamento de pessoal da administragdo, no que tange a
elaboracdo da folha de pagamento, contabilizacdo e analise da evolucdo da despesa de pessoal
e atuar em conjunto com o Departamento Financeiro e a Controladoria Interna da Prefeitura,
para garantir a obediéncia ao limite legal de gasto com o pessoal;
V- propor politicas e diretrizes relativas a gestdo de recursos humanos e promover
mecanismos que garantam a valorizacdo do servidor, propondo formas de Promocdo e
Progressdao na carreira;
VI- prestar informacdes técnicas para a elaboragdo de instrumentos normativos que tratam
de assuntos especificos da area;
VII- planejar e supervisionar a gestdo da atividade de pericia médica, em consonancia com

as politicas vigentes de salde ocupacional;
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VIIl-  coordenar a execucdo do pagamento do pessoal referente a concessdo de direitos,
beneficios e demais atividades relacionadas a vida funcional do servidor da administracdo
direta, autarquica e fundacional, desde o seu ingresso até a sua aposentadoria, atuando de
forma organizada no fluxo desses pedidos, garantindo tempo habil desde a solicitagdo do
servidor até a elaboracdo do instrumento normativo adequado e posterior publicacdo dentro
do prazo estipulado para a sua concessao;

IX- prestar orientagdo técnica na montagem dos processos de aposentadoria, contribuindo
para que haja lisura e regularidade nos mesmos;

X- propor, coordenar e acompanhar a implementagao de politicas e diretrizes relativas a
gestdo de pessoas;

XI- elaborar e disseminar o uso de instrumentos, metodologias, tecnologias e estratégias
de gestdo de pessoas;

Xll-  acompanhar e responsabilizar-se pela realizagdo dos concursos publicos e processos
seletivos, respondendo pelos certames perante 6rgdos externos como o Tribunal de Contas do
Estado e Ministério Publico;

Xlll-  monitorar o quadro de pessoal da administragdo para avaliar, periodicamente, a
necessidade de realizacdo de contratacdo de pessoal, mantendo contato direto e constante
com as demais Secretarias, para avaliar a necessidade de pessoal;

XIV-  coordenar e responsabilizar-se por todas as informag8es prestadas no setor, zelando
pela veracidade de todas elas;

XV-  garantir que sejam obedecidos os percentuais legais de ocupacdo de cargos
comissionados por servidores efetivos;

XVI-  coordenar a realizagdo das seguintes atividades: respostas aos requerimentos,
solicitagOes, protocolo, distribuicdo da correspondéncia e documentos, reprografia, digitacdo,
entre outras;

XVII-  desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

CAPITULO Il
SETOR DO PROCON

Art.32. Compete ao Setor do Procon:
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I- propor e executar a politica municipal de defesa do consumidor;

1l- receber, analisar e encaminhar consultas, dendncias e sugestdes apresentadas por
consumidores, entidades representativas, ou pessoas juridicas de direito publico ou privado;
1l- orientar permanentemente os consumidores sobre seus direitos e garantias;

V- representar ao Ministério Publico ou as autoridades policiais, os fatos tipificados como
crimes contra as relagées de consumo;

V- fiscalizar as denuncias efetuadas, encaminhando a assisténcia judiciaria e ao Ministério
Publico, as situagGes ndo resolvidas administrativamente;

VI- levar ao conhecimento dos 6rgaos competentes as infracdes de ordem administrativa
gue violem interesses difusos, coletivos ou individuais dos consumidores;

VII-  funcionar como instancia de instrucdo e julgamento no processo administrativo,
conforme regras fixadas por lei, pelas normas complementares municipais, e,
subsidiariamente por legislacdo estadual ou federal,;

VIII- fiscalizar e aplicar san¢des administrativas previstas na legislacio e em outras normas
relativas a defesa dos consumidores;

IX- solicitar o concurso de érgdos e entidades de notaria especializacdo para consecucao
de sua finalidade;

X- desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

CAPITULO IV
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Art.33. Compete ao Departamento de Compras:

I- planejar, executar e coordenar as atividades que visem a aquisicao de materiais e
servicos do municipio, conforme normas e Leis em vigor, apods deferimento pelo agente publico
competente;

- organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e potenciais fornecedores da
Prefeitura, elaborar e divulgar o catdlogo de materiais e servicos, e estabelecer, quando

pertinente, os padrdes de especificacdes e nomenclaturas;
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- constatar a existéncia de dotagBes orcamentarias disponiveis e encaminhar a
contabilidade notas fiscais, solicitacdo de empenho e demais documentos necessarios a
contabilizacdo e pagamento;

IV- elaborar e realizar pesquisas de precos necessarias para a definicdo instrumento
juridico adequado a aquisicdo dos bens ou servicos solicitados e para instauracdo de processo
licitatério;

V- representar a Controladoria Interna sobre quaisquer irregularidades constatadas nos
procedimentos a cargo do Departamento;

VI- elaborar ordens de servigos referentes as compras realizadas;

VII- promover a aquisicdo ou contratacdo, diretamente, nas hipdteses de dispensa ou de
inexigibilidade de licitacdo, instruindo e finalizando os respectivos processos, elaborando os
contratos pertinentes e arquivando-os apos liquidacao;

VIIl-  encaminhar o processo administrativo ao Departamento de Licitagdes e Contratos, sem
reserva de dotacdo orcamentdria, mas apds constatacdo de sua existéncia, quando for
necessaria a realizacdo de certame, em qualquer de suas modalidades;

IX- devolver a requisicdao ao solicitante caso constatada a possibilidade de aquisicdo por
adiantamento;

X- manter registro atualizado das normas e orientagdes inerentes ao Departamento e dos
servidores e agentes publicos competentes para autorizar aquisicGes de bens ou servicos;

XI- programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de
compras da Administracdo Publica Municipal, bem como disciplinar a politica de compras da
Prefeitura, de acordo com as normas e diretrizes superiores do Governo Municipal, com vistas

a supremacia do interesse publico, da legalidade, da moralidade e da transparéncia ativa e

passiva;
Xll-  desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.
SECAO |
SETOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
Art.34. Compete ao Setor de Almoxarifado e Patrimonio:

I- acompanhar o recebimento de materiais em geral destinados ao Almoxarifado;
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- gerir 0os processos de armazenagem e movimentagcdo de matérias-primas,
equipamentos, maquinas e outros materiais;
- emitir ordem para o abastecimento do insumo necessdrio a producdao em todas as

Secretarias;

IV- fiscalizar a entrada e saida de materiais, acompanhando os inventarios e indicadores da
area;
V- supervisionar a seguranga na movimentagao do estoque e dos servigos de manutengao,

cobrando a ordem, limpeza, organizacao e disciplina na area;

VI- coordenar o recebimento das requisicdes de materiais em estoque, fiscalizar a
respectiva entrega e efetuar o respectivo controle;

VII-  coordenar as atividades relacionadas a gestao do patrimbnio dos bens moveis e

imadveis, do Municipio;

VIII-  garantir que os bens modveis e imdveis sejam identificados, caracterizados e
cadastrados;
IX- estabelecer e controlar as normas de utilizacdo e conservacado para a permissao de uso

dos bens e patrimbnios;

X- coordenar as atividades de avaliacdo de bens modveis e imdveis do Municipio para as
finalidades previstas em lei;

XI- garantir a regularizacdo documental dos imoveis da Prefeitura;

Xll- coordenar as atividades de arrolamento dos bens mdveis, adotando as medidas cabiveis
para seu reaproveitamento ou baixa para destinacdo final, no caso de inserviveis;

Xlll-  desenvolver outras atribui¢cdes correlatas, conforme determinagdo superior.

CAPITULO V
DEPARTAMENTO FINANCEIRO
Art.35. Compete ao Departamento Financeiro:
I- coordenar o processo de planejamento orgamentario do Plano Plurianual, LDO - Lei de
Diretrizes Orcamentarias e Orcamento Anual;
- efetuar o controle, planejamento e acompanhamento da execugao orgamentaria dos

recursos,
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- coordenar e executar a fiscalizagcdo de posturas municipais;

IV- supervisionar e acompanhar as prestagdes de contas, ao Tribunal de Contas do Estado e
da Unido, dos recursos aplicados no ensino, bem como das demais prestacdes de contas feitas
aos orgdos financiadores;

V- elaborar estudos, custos e levantamento de dados e indicadores financeiros, com a
finalidade de otimizar recursos e orientar o planejamento;

VI- cadastrar, langar, e arrecadar as receitas e rendas municipais e exercer a fiscalizagao
tributaria;

VII-  desenvolver atividades de recebimento, guarda e movimento de dinheiro e outros
valores;

VIIl-  desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

SECAO |
SETOR DE TESOURARIA

Art.36. Compete ao Setor de Tesouraria:
I- executar os servicos de recebimentos, pagamentos, guarda, movimentacdo, controle e
fiscalizacdo compartilhada das receitas municipais;
- pagar despesas autorizadas e devidamente processadas;
- coordenar o registro, a movimentagao, os saldos, a aplicagdo e a guarda dos recursos
financeiros do Municipio, por via bancaria, por fonte de recursos e na forma das instruces do
Tribunal de Contas;
V- apropriar créditos e registrar a arrecadacdo das receitas municipais na forma
estabelecida, legal e formalmente;
V- movimentar os recursos financeiros do Municipio, na forma autorizada, obedecendo
aos principios gerais dos registros contabeis publicos;
VI- efetuar diariamente o boletim financeiro das receitas e despesas;
VII-  emitir relatdrios ou arquivos dos saldos bancarios, por fonte de recursos ou ndo, para
controle e disponibilizacdo de informacdes;
VIIl-  realizar mensalmente a conciliagdo bancaria dos recursos recebidos e pagos, mantendo

seus registros em arquivo pelo tempo especificado em lei;
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IX- examinar os documentos fiscais, guias, contratos e outros para a correta destinagdo dos
pagamentos a serem realizados;

X- manter registro dos portadores de adiantamento, bem como dos responsaveis por
bens, valores ou dinheiros;

XI- realizar os registros de dados cadastrais necessarios a identificagao de atos e fatos para
utilizacdo de controles de tesouraria;

Xll-  desenvolver outras atribui¢cdes correlatas, conforme determinagdo superior.

CAPITULO VI
DEPARTAMENTO DE LICITACAO E CONTRATOS

Art.37. Compete ao Departamento de Licitagdo e Contratos:

I- planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades inerentes aos
processos licitatorios;

Il- organizar e executar as licitacdes nas modalidades de pregdo presencial ou pregao
eletronico, coordenando, dentre outras atividades, o recebimento processos e a elaboragdo
editais de licitacdo;

- encaminhar editais de licitacdo para a emissdo de parecer juridico, efetuando, apds
aprovagao, a publicagao deles;

V- acolher, julgar e responder as impugnacdes de edital nos termos da legislacdo vigente;
V- promover o credenciamento dos licitantes interessados em participar da sessdo
publica de pregbes presenciais;

VI- promover a analise prévia das propostas de preco dos produtos ofertados em pregoes
eletronicos e abrir a sessdo publica do pregdo, no dia e horario pré-estabelecidos no
instrumento convocatorio;

VII-  receber, examinar e julgar propostas de preco e documentos de habilitacdo referentes
a pregoes eletronicos e presenciais;

VIII-  realizar consultas, junto ao setor interessado no produto ou servico a ser contratado,
visando esclarecer duvidas relacionadas a qualidade e ao atendimento das especificacGes

constantes no edital da licitacdo;
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IX- promover, quando necessario, diligéncias destinadas a esclarecer ou a complementar a
instrucdo do processo;

X- receber, analisar e emitir parecer sobre recursos interpostos contra as decisdes do
pregoeiro, relacionadas a fase de julgamento das propostas e a de habilitacdo de licitantes,
encaminhando o processo a autoridade superior, devidamente instruido para julgamento,
decisdo e conclusdo final da licitacdo e encaminhar ao Prefeito os processos licitatorios
conclusos para homologacao;

XI- assessorar a Comissdo Permanente de Licitacdo quanto ao recebimento, exame e
julgamento de todos os documentos e procedimentos relativos as licitacbes e ao
cadastramento de licitantes, no desempenho das seguintes atividades:

a) acolher, julgar e responder a impugnacdes de edital de licitacdo por irregularidade na
aplicacdo da lei, nos termos da legislacdo vigente;

b) promover reunides para analisar e julgar a documentagdo relativa a habilitagao de
todos os licitantes e as propostas dos concorrentes habilitados;

c) receber e julgar recursos interpostos relacionados as fases de habilitacdo e de
julgamento de proposta dos concorrentes;

d) efetuar, quando julgar necessario, diligéncia destinada a esclarecer ou complementar a
instrucdo do processo; e

e) receber, analisar e julgar os pedidos de credenciamento de licitantes no Sistema e
encaminhar ao Gabinete do Prefeito os processos licitatérios conclusos para deliberacdo da
autoridade competente quanto a homologacdo e adjudicacdo do objeto da licitacdo;

Xll-  elaborar as minutas de contrato, com base no Termo de Referéncia ou processo
administrativo, sugerindo modificacdes, inclusdes ou exclusdes de informacdes;

Xlll-  emitir ordem de servicos e efetuar distribuicdo de cépias dos contratos e anexos;

XIV-  definir, quando for o caso e em conjunto, as estratégias de execu¢ao, bem como tragar
as metas de controle e acompanhamento do contrato;

XV-  criar e manter atualizado o cronograma fisico-financeiro dos contratos com os termos

aditivos e apostilamentos;
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XVI- controlar os prazos de vigéncia e execucdao dos contratos, notificando todas as
unidades sobre a instrugdo de novo processo licitatério, quando houver, com antecedéncia de
03 (trés) meses do seu termo final;

XVII- propor alteragGes nos contratos, para melhor adequacdo as finalidades de interesse
publico, respeitados os direitos do contratado;

XVIlI- instruir todos os processos de sanc¢des, advindos do descumprimento de clausulas
contratuais;

XIX- notificar os contratados dos processos de sanc¢Ges, garantindo o devido processo legal;
XX-  controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes as atividades
executadas;

XXI- desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

TITULO V

SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
Art.38. Sao competéncias da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos:
I- assessorar a Administracdo Municipal nos assuntos que dizem respeito ao
planejamento e execucdo de servicos de obras e servicos publicos;
- coordenar os servicos de manutencdao da infraestrutura urbana a qual caberd a
manutencao das grandes obras de vias publicas e atividades afins do Municipio;
- controle e fiscalizacdo da execucdo de obras publicas, instalagdes e mobilidrio urbano
em geral, realizadas diretamente ou por terceiros;
IV- coordenar e fiscalizar o cumprimento do plano diretor e a obediéncia do cddigo de
posturas e obras, da ocupacdo e uso do solo;
V- coordenar e executar a politica de obras publicas do municipio, abrangendo
construgdes, reformas e reparos e a abertura de vias publicas e de rodovias municipais;
VI- coordenar a execucdo de obras de saneamento, pavimentagdao, construgdo civil,
drenagem, calgamento, obras de arte corrente e especiais;
VII-  executar a manutengao de préprios municipais, abrangendo os servigos de manutengao
preventiva e corretiva, bem como, pequenos reparos em ruas, passeios e pequenas

construgdes;
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VIll-  definir, planejar e executar a fixacdo das diretrizes e politicas de trafego urbano;

IX- coordenar a execugao das atividades concernentes a iluminagdo publica do municipio,
a viabilizacdo dos servicos publicos de dagua e esgoto;

X- planejar a execucdo das atividades de manutencdo do sistema de sinalizacdo, controle e
apoio do transito;

XI- administrar a frota municipal, providenciando a manutencao e distribuicdo dos veiculos

e equipamentos municipais, producdo de bens, servicos e instalacdes para a Administracdo

Municipal;
Xll-  coordenar os servigos de dragagem e terraplenagem em cérregos;
XllI-  administrar a prestacdo e execucdo dos servigos funerarios, velorios e cemitérios;

XIV-  elaborar projetos paisagisticos, construir e conservar parques, jardins, pragas e manter
o viveiro de mudas do Municipio;

XV-  coordenar a execugao dos servicos de limpeza publica, coleta de lixo domiciliar,
hospitalar e reciclavel;

XVI-  definir, planejar e executar as politicas dos servicos de zeladoria nos reservatérios de
retencdo de aguas pluviais, bem como, os servicos de limpeza em galerias;

XVII- desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.

Art.39. A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos tem a seguinte estrutura
Organica:
I- Departamento de Zeladoria;
a) Setor de Servicos.
- Setor de Transito;
- Departamento de Engenharia.
CAPITULO |

DEPARTAMENTO DE ZELADORIA

Art.40. Compete ao Departamento de Zeladoria:

I- gestao e coordenagdo das atividades relativas ao planejamento, programacdo e
fiscalizacdo dos servicos de Zeladoria Urbana, observando as legislacdes e normativas

pertinentes;
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- definir Planos de Acdo de Servicos e Zeladoria Urbana de curto, médio e longo prazos,
definindo prioridades na aplicacdo dos recursos publicos;

- propor inovagdes tecnoldgicas de monitoramento de operacdes e integracdo dos
principais servicos locais, bem como servicos de andlise de dados de modo a aperfeicoar a
gestdo de demandas de zeladoria urbana com eficacia;

IV- gestdo dos servicos de zeladoria urbana e manutencgdo das vias publicas do municipio,
tais como pintura de guias, capina e rocagem de pracas, logradouros e espacos publicos, tapa-
buraco e reparos em pocos de inspecdo, bocas de lobo, bem como servicos de limpeza de
cérregos e correlatos, limpeza e desobstrucdo de galerias de dguas pluviais, entre outros;

V- avaliacdo permanente dos custos envolvidos nos servicos (préprios e de terceiros) com
vistas a buscar solu¢cdes melhores e mais econémicas;

VI- promover a continuidade dos servicos de manutencdo e zeladoria das pragas e
canteiros centrais de avenidas, inclusive de respectivas areas verdes;

VII-  estabelecer normas para a elaboragdo e execugao de projetos publicos ou privados
relativos a expansao, ampliacdo, remodelacdo ou manutencdo dos sistemas de manutencdo e
zeladoria das pracas e canteiros centrais de avenidas, inclusive de respectivas areas verde;

VIIl-  supervisionar a manutencdo da ordem, limpeza e conservacdo das areas internas e
externas dos prédios alugados e dos proprios municipais, bem como dos méveis e instalacdes;

IX- desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

SECAO|

SETOR DE SERVICOS
Art.41. Compete ao Setor de Servigos:
I- coordenar os servicos de manutengdao da infraestrutura urbana a qual cabera a
manutencdo das vias publicas, da rede de drenagem, da limpeza urbana, a conservacdo de
areas verdes e atividades afins Municipio;
- receber, programar e acompanhar as solicitagdes relativas a manutencao preventiva e
corretiva de espacos sociais;
- organizar e supervisionar a manutencdo dos servicos municipais de iluminagao publica;
IV- coordenar os servigos de pintura de guias, capina e rogagem de pragas, logradouros e

espacos publicos, tapa-buraco e reparos em pogos de inspecdo e bocas de lobo;
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V- coordenar a realizacdo dos servicos de varricdo e de limpeza publica;

VI- acompanhar a organizagao dos servicos de coleta e destinagao final adequada dos
residuos solidos;

VII- indicar especificacdes para compra de equipamentos e materiais necessarios ao

desenvolvimento do trabalho, se for o caso;

VIll-  desenvolver outras atribuicdes correlatas, conforme determinacdo superior.
CAPITULOII
SETOR DE TRANSITO
Art.42. Compete ao Setor de Transito:

I- gerir os servicos de sinalizacdo e ordenamento do transito e trafego, conforme a
legislacdo em vigor;

- fiscalizar o transito, segundo as normas dos érgaos competentes;

- distribuir, orientar e coordenar os servicos de fiscalizagdo de transito;

IV- dar suporte administrativo ao 6rgdao responsavel pelo julgamento de recursos por
infracBes no transito, no @mbito do Municipio;

V- desenvolver programas e projetos de educagao e seguranga na mobilidade urbana, de
acordo com as diretrizes dos érgaos competentes;

VI- desenvolver outras atribui¢es correlatas, conforme determinagao superior.

CAPITULO IlI
DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA

Art.43. Compete ao Departamento de Engenharia:

I- coordenar, acompanhar, gerenciar e supervisionar as obras dos empreendimentos
habitacionais e dos projetos de pré-urbanizacdo e urbanizacdo;

- conferir, aprovar e atestar as medi¢des das obras e servigos da Secretaria;

- responder pelos relatérios técnicos inerentes as obras publicas e privadas realizadas no

Municipio;
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IV- trabalhar de forma integrada com outras Secretarias, 6rgaos e entidades envolvidos na
implantacdo de projetos de urbanizacdo e de empreendimentos habitacionais, no que for
pertinente a sua area de atuacdo;

V- transmitir para o setor responsavel todas as informacgdes relativas ao cadastro de
imoveis, dentre elas o Termo de Conclusdo de Obras e Habite-se, para procedimentos de
langcamento tributario;

VI- executar cronograma estipulado pela Secretaria para cumprimento dos projetos de

obras publicas no Municipio;

VII-  vistoriar e emitir laudos técnicos e estudos prévios de cada etapa dos projetos de obras
publicas;
VIll-  executar e elaborar mapeamento de riscos através dos projetos em execucao;
IX- desenvolver outras atribuices correlatas, conforme determinagao superior.
TITULO VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA
Art.44. Sdo competéncias da Secretaria Municipal de Turismo e Cultura:
I- definir, planejar e executar as politicas publicas, programas, planos, projetos, eventos,
diretrizes e metas, objetivando o desenvolvimento Cultural e Turistico;
- coordenar, promover e incentivar junto a comunidade a realizacdo de eventos de cunho
didatico-cultural e turistico;
- pesquisar, catalogar e manter atualizado o patrimdnio histérico e cultural da cidade;
IV- fomentar a cultura de forma ampla, por meio da promogao e difusdao, da realizagdo de
editais e selec¢Bes publicas para o estimulo a projetos e processos culturais, entre outros
incentivos, nos termos da legislacdo pertinente;
V- proteger e promover a diversidade cultural, a criagdo artistica e suas manifestagdes e as
expressoes culturais, individuais ou coletivas, reconhecendo a abrangéncia da nog¢do de cultura
em todo o territdrio municipal e entorno, garantindo a multiplicidade de seus valores e

formacoes;
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VI- promover e estimular o acesso a producdo e ao empreendimento cultural, a circulacdo
e o intercambio de bens, servicos e conteldos culturais, e o contato e a fruicdo do publico com
a arte e a cultura de forma universal;

VII- garantir a protecdo e a preservagdo do patrimonio cultural do territorio, resguardando
os bens de natureza material e imaterial, os documentos histdricos, acervos e cole¢Bes, as
formacdes urbanas e rurais, e as obras de arte, tombados individualmente ou em conjunto,
portadores de referéncia aos valores, identidades, acdes e memarias dos diferentes grupos
formadores da sociedade local;

VIll-  fomentar, promover, incentivar e consolidar o Turismo, em parceria com a sociedade
civil organizada, como fator estratégico de desenvolvimento, buscando a geracdo e distribuicdo
de renda, a valorizacdo e elevacdo da qualidade de vida dos municipes e a inclusdo social
desses no contexto turistico local;

IX- organizar e promover campanhas e eventos culturais, bem como propiciar a realizagao
de semanas de estudos, conferéncias, palestras e exposicdes de carater cultural, cientifico e
turistico;

X- incrementar o pleno atendimento fisico, administrativo e de pessoal dos proprios

historicos e culturais do Municipio;

XI- planejar, elaborar e implementar a politica municipal de desenvolvimento do turismo;
Xll-  desenvolver outras atividades que |he forem atribuidas pelo Prefeito.
Art.45. A Secretaria Municipal de Turismo e Cultura tem a seguinte estrutura Organica:

I- Departamento de Cultura;

- Departamento de Turismo.

CAPITULO |
DEPARTAMENTO DE CULTURA

Art.46. Compete ao Departamento de Cultura:

I- planejar, coordenar e executar as politicas publicas municipais relativas a difusdo
cultural e artistica e ao patrimdnio histérico e cultural oficial do Municipio;
- coordenar programas de formagao cultural nos equipamentos publicos, valorizando e

reconhecendo diversas linguagens artistico-culturais;
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- coordenar a¢Ges de difusdo cultural e artistica nos equipamentos municipais, alinhados
a politica cultural do Municipio, garantindo acesso a cultura aos municipes e transparéncia na
selecdo dos parceiros e artistas;

IV- coordenar a gestdo das bibliotecas de modo a serem amplamente utilizadas pelos
municipes;

V- democratizar o acesso a cultura na cidade, maximizando a utilizacdo dos equipamentos
culturais;

VI- responder pela conservacdo dos equipamentos culturais, bem como pela conservagao
dos museus e acervos histdricos do Municipio;

VII- pesquisar, preservar, recuperar, documentar e difundir todo e qualquer patrimdnio
cultural material e imaterial no Municipio;

VIII-  acompanhar captacdo e prestacdo de contas de recursos oriundos de sistema de
convénios culturais;

IX- desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

CAPITULO Il
DEPARTAMENTO DE TURISMO

Art.47. Compete ao Departamento de Turismo:

I- executar planos, programas, projetos e ag¢Bes voltados para o desenvolvimento
econdmico e sustentavel do turismo, mobilizando e sensibilizando a comunidade;

- promover um ambiente que propicie uma abordagem integrada do desenvolvimento do
turismo, o descentralizando e regionalizando, estimulando todos os bairros e regides rurais a
planejar, em seus territorios, as atividades turisticas de forma sustentavel e segura, inclusive
entre si, com o envolvimento e efetiva participacdo das comunidades receptoras dos beneficios
advindos da atividade econ6mica;

- buscar equidade social, eficiéncia econdmica, diversidade cultural, protecdo e
conservacdao do meio ambiente que permita uma melhor qualidade de vida aos atores
envolvidos na atividade turistica direta e indiretamente;

V- propiciar e promover a pratica do turismo sustentavel nas dreas naturais, promovendo

a atividade como veiculo de educacdo e interpretacdo ambiental e incentivando a adocdo de
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condutas e praticas de minimo impacto, compativeis com a conservacdao do meio ambiente
natural;

V- promover articulacdo e gestdao compartilhada, envolvendo os setores publicos, privado
e sociedade civil organizada estabelecendo um processo de sinergia para alcangar objetivos
comuns;

VI- promover o fortalecimento da imagem da cidade como destino turistico de oferta
ampla e diversificada para atrair turistas regionais, nacionais e internacionais, buscando
beneficiar o Municipio, principalmente, no desenvolvimento econdmico e social;

VII-  apoiar o desenvolvimento e execug¢dao de pesquisas, levantamento de informacdes e
conhecimentos pertinentes a atividade turistica, de modo integrado entre os setores publico e
privado;

VIll-  estabelecer parametros e normas de qualidade, eficiéncia e seguranca na prestacdo de
servicos turisticos municipais, com intuito de promover a melhoria da sua qualidade;

IX- promover a formagdo, o aperfeicoamento, a qualificacdo e a capacitagdao dos agentes
que trabalham no turismo municipal, bem como a implementacdo de politicas que viabilizem a
colocacdo profissional no mercado de trabalho;

X- promover a integracdo do setor privado, por meio da divulgacdo de mecanismos e
instrumentos de incentivos, como agente complementar de financiamento em infraestrutura e
servicos publicos necessarios ao desenvolvimento turistico a fim de dinamizar a economia do
turismo no municipio;

XI- estimular e apoiar a certificagdo do Municipio, especificamente no segmento do
turismo em nivel local, regional, nacional e internacional;

Xll-  democratizar o acesso da populagdo local e dos visitantes aos pontos turisticos do
Municipio, envolvendo as instdncias publicas, privadas e a sociedade civil organizada,
contribuindo para a elevacdo do bem-estar geral;

XllI-  buscar ampliar fluxos turisticos, a permanéncia e o gasto médio dos turistas no
Municipio;

XIV-  preservar a identidade cultural das comunidades e popula¢des tradicionais
eventualmente afetadas pela atividade turistica

XV-  garantir a elaboracdo de inventario turistico do Municipio, mantendo-o atualizado;
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XVI-  desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

TiTULO VII

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER
Art.48. Sao competéncias da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer:
I- administrar e executar, diretamente, por meio de terceiros ou de forma associada,
programas de incentivo a pratica esportiva, amadora ou profissional e de atividades de lazer
em espacos recreativos do Municipio;
- formular e implementar politicas, programas, planos, projetos, diretrizes e metas
concernentes ao esporte, para desporto, lazer e recreacdo no Municipio de Aguas da Prata,
respeitando para tanto a Lei Federal n2 13.146/15 que dispde sobre o Estatuto da Pessoa com
Deficiéncia;
- coordenar, promover, fiscalizar, supervisionar programas, projetos e atividades
relacionados com eventos esportivos, paradesportivos e de lazer no Municipio;
IV- planejar, elaborar, desenvolver, coordenar competicBes, eventos, festivais e outras
atividades que possam implicar na ampliacdo da populacdo municipal que realiza
cotidianamente praticas corporais;
V- promover o lazer como modo de integracdo social das pessoas e grupos, com vista ao
desenvolvimento da participacdo em atividades sociais e comunitdrias e ao exercicio da
cidadania;
VI- planejar, elaborar desenvolvimento, coordenar programas, projetos e atividades que
garantam o exercicio dos direitos esportivos formais e ndo formais como direito de cada um;
VII-  definir normas e critérios para o funcionamento dos centros de lazer, bem como de
suas atividades, extensivos aos espacos publicos adequados a pratica de lazer, potencializando
estes recursos;
VIll-  implementar politicas e desenvolvimento de difusdo das manifestacdes esportivas;
IX- implementar politicas de convénios com 6rgdos federais e estaduais e com entidades
privadas, objetivando o desenvolvimento de atividades esportivas e paradesportivas no ambito

de suas competéncias;
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X- firmar parcerias com instituicGes de ensino e de pesquisa para formular e implementar
politicas, programas, projetos e acdes relativos a tecnologias voltadas ao desenvolvimento do

esporte e para desporto como instrumento de educacdo, de saude, de lazer e de inclusdo

social;
XI- desenvolver outras atividades que |lhe forem atribuidas pelo Prefeito.
Art.49. A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer tem a seguinte estrutura Organica:

I- Departamento de Eventos;

- Departamento de Esportes.

CAPITULO |
DEPARTAMENTO DE EVENTOS
Art.50. Compete ao Departamento de Eventos e Esportes:
I- planejar, elaborar, desenvolver e coordenar a execugao de competi¢cdes, eventos,
festivais e outras atividades que possam implicar na ampliagdo da populagdo municipal que
realiza cotidianamente praticas corporais;
Il- promover eventos esportivos e organizar, com a colaboracdo de entidades esportivas,
competicdes e torneios, bem como coordenar, amparar e supervisionar as equipes
representativas do Municipio em competicSes de cardter internacional, nacional e estadual,
- implementar politicas e firmar contratos, acordos e convénios com o6rgdos federais e
estaduais, bem como com entidades privadas, objetivando o desenvolvimento de atividades
esportivas e a captagdo de recursos destinados ao fomento do esporte, do lazer e de eventos
municipais;
IV- incentivar e amparar as associacdes esportivas do Municipio em campeonatos e
torneios dirigidos pelas diversas federacdes;
V- definir, promover e divulgar o calenddrio anual esportivo, de lazer e de eventos do
Municipio, de forma articulada e participativa com as organizac®es correlatas, em consonancia
com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislacdo vigente;
VI- promover atividades de cerimonial, com o objetivo de organizar eventos e reunides
com a presenca do Chefe do Executivo e demais autoridades, adotando, quando necessario, os

procedimentos para viagens oficiais;
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VII- planejar, promover, organizar e realizar eventos publicos, de acordo com calenddrio de
eventos do municipio, aprovado previamente pelo chefe do Poder Executivo;

VIll-  programar e promover eventos oficiais, shows e outras festividades em conjunto com
outros érgdos da estrutura administrativa municipal;

IX- universalizar divers@es de carater popular e promover cursos e eventos na area de lazer
para a comunidade;

X- desempenhar  outras atividades no ambito de  sua competéncia.

CAPITULO Il
DEPARTAMENTO DE ESPORTES

Art.51. Compete ao Departamento de Esportes:

I- formular, implementar, coordenar, promover, fiscalizar e supervisionar a execucdo de
politicas, programas, planos, projetos, diretrizes e metas concernentes ao esporte no
Municipio;

- promover o acesso a pratica do esporte, o lazer e a atividade fisica da populagdo do
Municipio de forma equanime e participativa, visando a integracdo e inclusdo social;

- promover, fiscalizar e zelar pela manutengdo e conservagao dos equipamentos publicos
esportivos;

IV- planejar, desenvolver, coordenar e executar programas, projetos e atividades
relacionados ao desenvolvimento dos especialistas em modalidade especifica, gerando
oportunidade de desenvolvimento de atletas de alto rendimento;

V- administrar e executar, diretamente, por meio de terceiros ou de forma associada,
programas de incentivo a pratica esportiva, amadora ou profissional, esportivo-educacionais,
recreativas e de atividades de lazer em espacos recreativos no Municipio;

VI- promover o aperfeicoamento técnico-pedagdgico do pessoal envolvido com atividades
docentes voltadas a pratica esportiva;

VII-  desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.
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TiTULO VIII

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, AGRICULTURA E ABASTECIMENTO
Art.52. Sdo competéncias da Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Agricultura e
Abastecimento:
I- promover a execu¢dao de programas ligados ao Meio Ambiente, a Agricultura e ao
Abastecimento, inclusive as atividades de fomento a agropecuaria e a comercializagcdo de
produtos;
- assessorar ao prefeito na formulagdo da politica a ser aplicada na area de Agricultura,
Meio Ambiente e Abastecimento, bem como monitorar a sua implementacao;
- editar normas e estabelecer padrdes, em carater suplementar, de procedimentos de

controle de qualidade para produtos e substancias de consumo humano;

IV- executar a politica de desenvolvimento sustentdvel das atividades agropecuarias do
Municipio;
V- promover a formagdo, o aperfeicoamento, a qualificagdo e a capacitagao dos

agricultores e seus familiares, bem como a implementacdo de politicas que viabilizem a
colocacdo profissional no mercado de trabalho, buscando a melhoria de vida desses agentes;
VI- coordenar, promover, fiscalizar, supervisionar e executar programas, projetos e
atividades voltadas a preservar, conservar, controlar, recuperar e melhorar o meio ambiente e
prover o manejo ecoldgico das espécies e do ecossistema;

VII-  desenvolver atividades, agBes, projetos e programas em parceria com 6rgaos estaduais,
federais ou privados, bem como com cooperativas agricolas e empresas de fomento a
producdo agropecuaria;

VIIl-  definir espacgos territoriais e seus componentes a serem especialmente protegidos,
sendo a alteracdo e a supressao permitidas somente através de lei, vedada qualquer utilizacdo
gue comprometa a integridade dos atributos que justifiqguem sua protecao;

IX- exigir, na forma da lei, para instalacdo de obra ou atividade potencialmente causadora
de significativa degradacdo do meio ambiente, estudo prévio de impacto ambiental, a que se
dard publicidade;

X- controlar a produgdo, a comercializagdo e o emprego de técnicas, métodos e

substancias que comportem risco para a vida, a qualidade de vida e 0 meio ambiente;
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XI- promover a educacdo ambiental em todos os niveis de ensino e a conscientizacdo
publica para a preservacao do meio ambiente;

Xll-  promover politicas e programas que garantam a protecdo e o bem-estar dos animais;
Xlll-  proteger a fauna e a flora, vedadas, na forma da lei, as praticas que coloquem em risco
sua funcdo ecoldgica, provoque a extingdo de espécies ou submetam os animais a crueldade;
XIV-  fornecer subsidios técnicos aos érgdos publicos, a mineracdo, a industria, ao comércio,
a agropecuaria e a comunidade, destinados a defesa do meio ambiente;

XV-  fiscalizar a conservagdo dos fundos de vale e dreas de preservacdo permanente;

XVI-  manter o controle permanente das atividades poluidoras ou potencialmente poluidoras,
de modo a compatibiliza-las com as normas e padrées ambientais vigentes;

XVII-  manter, conservar e fiscalizar areas de interesse ambiental;

XVIII- fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais relativas ao meio ambiente;

XIX-  desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito Municipal.

Art.53. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Agricultura tem a seguinte estrutura
Organica:

I- Departamento de Meio Ambiente;

a) Setor de Defesa Civil e Brigada.

- Departamento de Agricultura.

CAPITULO |
DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

Art.54. Compete ao Departamento de Meio Ambiente:

I- implementar, acompanhar e fiscalizar a politica ambiental e de defesa do meio
ambiente municipal, controlando e fazendo cumprir o disposto na legislagdo em vigor;

- efetuar estudos, implementar e promover projetos de pesquisa, desenvolvimento e
capacitacdo tecnoldgica voltados para a preservacao dos recursos hidricos, vegetacdo existente
e outros itens relacionados a preservacdo e a resolucdo de problemas ambientais,

disseminando informac&es sobre essas questdes;
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- articular com orgdos ambientais no ambito Estadual e/ou Federal, a nivel de
fiscalizacdo, bem como com as organizacBes ndo governamentais que atuem na area
ambiental;

IV- acompanhar e fornecer subsidios necessarios a elaboracdo do orcamento plurianual de
investimentos, bem como das diretrizes orcamentdrias e Plano Diretor do municipio;

V- promover articulacdo com entidades publicas ou privadas, internas ou externas, para
execucdo e desenvolvimento de medidas e projetos ambientais que visem manter o equilibrio
ecolégico, a melhoria na qualidade ambiental e a prevencdo da degradacdo ambiental em
todas as suas formas;

VI- implementar e controlar as atividades de recuperagdo e manutencdo de areas verdes
urbanas e areas de protecdao ambiental do municipio;

VII-  informar a populacdo sobre os niveis de poluicdo, a qualidade do meio ambiente, as
situacdes de risco de acidentes, a presenca de substancias potencialmente nocivas a saude na
agua potdvel e no ar, bem como os resultados dos monitoramentos e auditorias realizados pelo
Departamento;

VIIl-  adotar medidas para preservar e restaurar os processos ecologicos essenciais das
espécies e dos ecossistemas, e para proteger a flora e a fauna, vedando praticas que coloquem
em risco suas funcdes ecoldgicas e que provoquem a extincdo de espécies, bem como, aquelas
gue submetam os animais a crueldades;

IX- promover a preservagao e conservagao dos recursos hidricos naturais, incluindo
nascentes, fontes, rios, lagos e demais corpos d'agua presentes na Estdncia Hidromineral, por
meio da implementacdo de medidas para evitar a degradacdo e o comprometimento da
qualidade desses recursos;

X- estabelecer acBes e programas especificos para o monitoramento da qualidade da
agua, visando garantir a seguranca e a potabilidade dos recursos hidricos utilizados na Estancia
Hidromineral, especialmente aqueles destinados ao consumo humano;

XI- implementar politicas de uso racional da agua, promovendo a conscientizagdao da
populacdo local e dos turistas sobre a importancia da preservacdo dos recursos hidricos, bem

como incentivando a adoc¢do de praticas sustentaveis no uso da agua;
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Xll- promover a revitalizagdo e recuperacao de areas degradadas nos arredores das fontes e
corpos d'agua da Estancia Hidromineral, visando a protecdo dos ecossistemas aquaticos e a
preservacao dos recursos hidricos;

XllI-  estimular pesquisas cientificas e apoiar o desenvolvimento de tecnologias voltadas para
a protecdo e conservacdo dos recursos hidricos na Estancia Hidromineral de Aguas da Prata,
visando a melhoria continua da eficiéncia no uso da agua e a minimizacdo de impactos
ambientais;

XIV-  desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

SECAO|
SETOR DE DEFESA CIVIL E BRIGADA
Art.55. Compete ao Setor de Defesa Civil e Brigada:

I- articular e gerenciar a acdo dos 6rgdos integrantes do Sistema Municipal de Defesa Civil,
no caso de qualquer emergéncia, em todas as fases de atuacdo: preventiva, de socorro,
assistencial e de recuperacdo, adotando as providéncias cabiveis, inclusive no que se refere a
busca de recursos financeiros, solicitando todos os meios para o enfrentamento da situacao,
sob supervisdo do Coordenador Municipal;

- propor ao Chefe do Executivo a decretacdo de situacdo de emergéncia ou de
estado de calamidade publica nas areas atingidas por desastres;

- aprovar planos, programas e projetos no ambito da Defesa Civil, bem como gerenciar
grupos tematicos de trabalho, com o objetivo de efetuar levantamentos, mapeamentos,
sistematizacOes, estudos ou planos de emergéncia e contingéncia para riscos especificos,
indicando seus integrantes, sob supervisdao do Coordenador Municipal;

V- acompanhar a previsdo meteoroldgica, emitindo alertas a populacdo, em especial as
das dreas de risco, junto aos respectivos planos de acdo, além de buscar incrementar as
atividades de monitorizacdo, alerta e alarme com o objetivo de otimizar a previsdo de
desastres;

V- planejar, articular, e gerenciar acdes de defesa civil em nivel municipal sob supervisdo
do Coordenador Municipal, em consonancia com legislacdo vigente, promovendo a criacdo e a

interligacdo de centros de operacgdes.
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VI- manter os 6rgdos estadual e federal de defesa civil informados sobre ocorréncia de
desastres e sobre as atividades de defesa civil no Municipio;

VII-  vistoriar edificacGes e areas de risco e promover ou articular a intervencdo preventiva, o
isolamento e a evacuacdo da populacdo, mediante assessoramento técnico por profissional
habilitado pertencente ao quadro de funcionarios da Defesa Civil ou contratado por ela;

VIII- elaborar planos de acdo que visem a recuperar o cenario afetado por desastres,
mediante a ado¢do de medidas de carater estrutural e ndo-estrutural;

IX- realizar vistorias e elaborar relatdorios acerca das irregularidades encontradas,
identificando a existéncia de situacdes de perigo;

X- orientar a populacdo fixa e flutuante sobre como agir em situacSes de perigo;

XI- realizar exercicios de simulacdo para instruir a populacdo de como agir em
emergéncias;

Xll-  atuar no combate ao principio de incéndio e prestar os primeiros socorros, quando
necessario;

Xlll-  desenvolver outras atribuicoes conforme determinacao superior.

CAPITULO Il

DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA
Art.56. Compete ao Departamento de Agricultura:
I- elaborar e implementar politicas e diretrizes relacionadas ao desenvolvimento agricola
e rural, em conformidade com as necessidades do Municipio;
- promover o aumento da produtividade agricola por meio da adogdo de tecnologias e
praticas sustentdveis, visando a seguranca alimentar e a sustentabilidade ambiental;
- fornecer assisténcia técnica e extensdo rural aos agricultores, oferecendo orientacao
sobre praticas agricolas, manejo de culturas e criacdo de animais;
IV- realizar estudos e pesquisas agricolas para promover a inovagdo e o desenvolvimento
de novas variedades de culturas, melhoramento genético e técnicas de producao;
V- estabelecer programas de crédito agricola e incentivos financeiros para apoiar os
agricultores na aquisicdo de insumos, maquinas e equipamentos necessarios para suas

atividades;
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VI- promover a diversificacdo agricola, incentivando a produc¢do de culturas alternativas e
de valor agregado, além do fortalecimento da agricultura familiar e orgéanica;

VII- estabelecer programas de capacitacdo e treinamento para os agricultores, visando o
aprimoramento de suas habilidades e conhecimentos técnicos;

VIIl-  fiscalizar e monitorar as praticas de uso da terra, dgua e recursos naturais, garantindo a
IX- realizar o monitoramento e a avaliagdo da producgdo agricola, coletando e analisando
dados estatisticos sobre safras, produtividade e mercado agricola;

X- promover o desenvolvimento de infraestrutura rural, como estradas, armazéns, silos e
sistemas de irrigacdo, para melhorar a logistica e a eficiéncia na cadeia produtiva;

XI- desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

TITULO IX

SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOGAO E ASSISTENCIA SOCIAL
Art.57. S3ao competéncias da Secretaria Municipal de Promogao e Assisténcia Social:
I- garantir os minimos sociais, a inclusdo e o desenvolvimento da pessoa humana;
- formular, coordenar, acompanhar e supervisionar a implementagdo de planos,
programas e projetos relacionados a politica municipal de inclusdo social, desenvolvimento
social e de cidadania;
- o0 estabelecimento de diretrizes e normas para a rede municipal socioassistencial;
IV- promover a articulagdo entre as iniciativas publicas e privadas de desenvolvimento
social e da cidadania;
V- formular, coordenar, implementar e avaliar a operacionalizagdao de programas de
transferéncia de renda no ambito do Municipio;
VI- orientar, acompanhar e supervisionar as entidades ndo governamentais de assisténcia
social quanto aos procedimentos técnico administrativo relativos a inclusdo social e cidadania;
VII-  articular com os Governos Federal e Estadual, com as demais Secretarias do Municipio,
com a sociedade civil, com organismos internacionais e com outros Municipios para a
consecucdo de seus fins, inclusive atuando em instancias de pactuacdo e deliberagdo Inter

federativas;
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VIIl-  elaborar, implementar e monitorar a avaliagdo do Plano Municipal de Assisténcia Social
e planos setoriais afins a sua atuacdo;

IX- apoiar e acompanhar as entidades relacionadas com a assisténcia a crianga e ao
adolescente, especialmente o Conselho Tutelar, buscando assegurar o cumprimento do
Estatuto da Crianca e do Adolescente;

X- apoiar e fortalecer as politicas municipais de assisténcia aos idosos;

XI- coordenar e estimular as politicas municipais de Habitagdo Social, atuando em parceria

com 6rgdo municipais e federais;

Xll-  estabelecer politicas municipais de regularizagao fundiaria para moradias de interesse
social;
XllI-  fortalecer os empreendimentos solidarios e da economia popular solidaria para

fomentar o dinamismo do comércio local e dar oportunidade a um nimero maior nimero de
familias;

XIV-  assessorar as entidades comunitarias na elaboragdo de projetos e atividades que
induzam o desenvolvimento social do Municipio;

XV-  auxiliar na gest3o basica do SUAS - Sistema Unico de Assisténcia Social;

XVI-  manter a parceria com as entidades socioassistenciais que desenvolvam atividades com
0 publico dos CRAS;

XVII-  coordenar e orientar as atividades relativas a Assisténcia Social Especializada;

XVIIl- coordenar e acompanhar as agdes de Assisténcia Social de Alta e Média Complexidade;
XIX-  planejar anualmente as atividades a serem desenvolvidas pela Assisténcia Social
Especializada, definindo prioridades, acdes, projetos e programas, dentro dos critérios de
eficiéncia e eficacia, de acordo com os principios da Administracdo Publica;

XX-  executar outras atividades que |he forem atribuidas pelo Prefeito Municipal.

Art.58. A Secretaria Municipal de Promocao e Assisténcia Social tem a seguinte estrutura

organica:

I- Departamento de Desenvolvimento Social.
a) Coordenadoria do CRAS;

b) Coordenadoria da Casa da Mulher/Idoso;

c) Coordenadoria da Casa do Acolhimento.
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CAPITULO |
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art.59. Compete ao Departamento de Desenvolvimento Social:

I- promover, direta ou indiretamente, servicos e programas que visem ao bem-estar da
comunidade local, especialmente da populacdo carente de renda, de todas as faixas etarias;

- promover o levantamento de recursos da comunidade que possam ser utilizados no
SOCOrro e na assisténcia as pessoas ou grupos sociais necessitados;

- coordenar e cooperar com as entidades que atuam na area de assisténcia social no
ambito municipal;

IV- promover a andlise e triagem de casos para concessao de beneficios sociais aos
integrantes de grupos vulneraveis da coletividade;

V- motivar o desenvolvimento de programas e atividades que propiciem oportunidades de
incremento de renda direcionados, particularmente, a populacdo de baixa ou nenhuma renda;
VI- identificar os problemas sociais mais prementes que afetam a populagdo do Municipio e
estabelecer politicas e estratégias;

VII-  possibilitar o desenvolvimento de programas habitacionais para familias de baixa renda;
VIIl-  promover ag¢les, visando a proporcionar atendimento a segmentos da populagao,
socialmente marginalizados;

IX- fiscalizar e propor ajustes na aplicagao de auxilios e subvenc¢des do Governo Municipal
por parte das entidades beneficiadas;

X- promover a protegdo a familia, a infancia, a velhice e a maternidade;

XI- estimular a constituicdo de organizagdes sociais que venham facilitar a implementagao
de programas na sua area de atuacao;

Xll-  desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

SECAO|
COORDENADORIA DO CRAS
Art.60. Compete a Coordenadoria do CRAS:
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I- articular o processo de implantacdo, execucdo, monitoramento, registro e avaliagao das
acdes, Usuarios e servicos;

- articular com a rede de servigos socioassistenciais e das demais politicas sociais;

- coordenar a execucdo das acdes de forma a manter o didlogo e a participacdo dos
profissionais e das familias inseridas nos servicos no CRAS e pela rede prestadora de servicos
no territério;

IV- definir, junto a equipe técnica, quais as metodologias para trabalho com as familias, os
critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento de familias dos servicos prestados;

V- proporcionar e estimular a qualificagdo e formagdo continuada dos profissionais que
atuam nas acBes de Assisténcia Social.

VI- ferir toda a rede socioassistencial do Municipio e buscar mecanismos para garantir que
a equipe de referéncia faca um atendimento efetivo.

VII- coordenar a execugao e o monitoramento dos servigos, o registro de informacdes e a
avaliacdo das acdes, programas, projetos, servicos e beneficios;

VIIl-  coordenar a execucdo das acdes, de forma a manter o didlogo e garantir a participacdo
dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede
prestadora de servigos no territério;

IX- promover a articulacdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

X- efetuar agbes de mapeamento e articulagao das redes de apoio informais existentes no
territério (liderancas comunitarias, associacées de bairro);

XI- participar dos processos de articulagdo intersetorial no territorio do CRAS;

Xll-  executar o trabalho preventivo e de acompanhamento das familias assistidas pelo CRAS
do Municipio;

Xlll-  desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

SECAO Il
COORDENADORIA DA CASA DA MULHER/IDOSO

Art.61. Compete a Coordenadoria da Casa da Mulher/Idoso:
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I- prestar acolhimento, orientacdo e encaminhamento juridico, psicolégico e social as
mulheres vitimas de violéncia e/ou abuso, mantendo os casos sob acompanhamento continuo;
- realizar encontros, seminarios, foruns de debates e grupos de apoio e orientagdo as
mulheres em situacdo de vulnerabilidade, vitimas de violéncia;

- assessorar as agdes politicas relativas a condicdo de vida da mulher e ao combate dos
mecanismos de subordinacdo, exclusdo, discriminacdo e violéncia presentes na sociedade,
buscando a promocdo da cidadania feminina e da igualdade entre os géneros;

V- promover o didlogo com a sociedade e com 0s movimentos sociais no municipio,
constituindo féruns municipais para articulacdo de agdes e recursos em politicas de género e,
ainda, participar de féruns, encontros, reunifes, seminarios e outros que abordem questdes
relativas a mulher;

V- assessorar diferentes 6rgdos do governo e articular programas que envolvam a saude,
seguranca, emprego, saldrio, moradia, educacdo, participacao e acessibilidade da mulher e do
idoso;

VI- acompanhar o cumprimento da legislacdo que assegura os direitos da mulher e do
idoso e orientar o encaminhamento de denuncias relativas a discriminacao, abusos e violéncia
contra mulheres e idosos;

VII-  efetuar o intercambio de informacdes com instituicdes publicas, privadas, estaduais,
municipais, nacionais e estrangeiras envolvidas com ag¢des voltadas a mulher e ao idoso,
buscando informacdes para qualificar as politicas publicas a serem implementadas;

VIIl-  promover a realizacdo de estudos e pesquisas, visando a constituicdo de um banco de
dados, através de um sistema informatizado, contendo dados e relatdrios relativos a realidade
da mulher e do idoso no Municipio;

IX- articular redes de politicas setoriais com érgdos e entidades dos Poderes Executivo,
Legislativo e Judiciadrio, dos Municipios, do Ministério Publico e das Organizac®es da Sociedade
Civil para promover e acompanhar a execucdo e qualificacdo das politicas, programas, servicos
e acdes de protecdo dos direitos das pessoas idosas e para implementar estratégias para o
envelhecimento saudavel, de forma integrada com o planejamento, a organizagdo, o

direcionamento, o controle, o monitoramento e a avaliagdo dos pactos com a sociedade;

50



Municipio de Aguas da Prata

(Estancia Hidromineral)
CNPJ 44.831.733/0001-43 Inscrigdo Estadual: Isenta

Av. Washington Luiz, 485 — Fone (19) 3642-1021 — Fax 3642-1200 — CEP 13890-000 — Aguas da Prata - SP

X- formular, propor, acompanhar, coordenar e implementar projetos e programas que
assegurem a igualdade de condic¢des, justica, inclusdo social, respeito e acessibilidade aos
idosos;

XI- atuar na defesa e no atendimento as necessidades dos idosos, prestando assisténcia a
saude e reabilitacdo da capacidade funcional comprometida do idoso;

Xll- promover agles integradas para o envelhecimento sauddvel do idoso, resgatando sua
identidade e fortalecendo seu papel social, a serem desenvolvidas por diferentes érgdos da
Administracdo PuUblica, por organismos privados e de iniciativa comunitaria;

Xlll-  potencializar as a¢des de atendimento a populagdo idosa em situagbes de risco e
exclusdo social;

XIV-  desenvolver outras atribui¢cdes, conforme determinagdo superior.

SECAO llI
COORDENADORIA DA CASA DE ACOLHIMENTO

Art.62. Compete a Coordenadoria da Casa do Acolhimento:

I- oferecer uma alternativa de acolhimento, provisério e excepcional, para criancas e
adolescentes, do O (zero) aos 17 (dezessete) anos e 11 (onze) meses, afastados do convivio
familiar por meio de medida protetiva, em funcdo de abandono ou cujas familias ou
responsaveis encontram-se temporariamente impossibilitados de cumprir sua funcdo de
cuidado e protecdo, até que seja viabilizado o retorno ao convivio com a familia de origem ou,
na sua impossibilidade, encaminhamento para familia substituta;

Il- proporcionar um ambiente sadio de convivéncia;

- oportunizar condicdes de socializacdo;

V- proporcionar atendimento médico, odontoldgico, social, psicoldgico e moral;
V- prestar orientacdes as criancas e adolescentes;
VI- oportunizar a frequéncia da crianca e do adolescente a escola e a profissionalizacdo do

adolescente;
VII-  garantir a aplicacdo dos principios, diretrizes e orientacGes constantes no Estatuto da
Crianca e do Adolescente - Lei Federal n? 8.069/1990 e suas alteragdes, na Resolucdo do

Conselho Nacional de Assisténcia Social - CNAS n2 109/2009, na Resolugdo Conjunta n@
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01/2009 do Conselho Nacional de Assisténcia Social - CNAS e do Conselho Nacional dos Direitos
da Crianca e do Adolescente - CONANDA, e nas Resolucdes do Conselho Estadual dos Direitos
da Crianca e do Adolescente;

VIII- prestar assisténcia integral as criancas e adolescentes, preservando sua integridade
fisica e emocional;

IX- favorecer o convivio familiar e comunitario das criangas e adolescentes atendidos,
visando a reintegracdo familiar;

X- indicar a autoridade judicidria competente a existéncia de familia substituta com
vinculos de afinidade e de afetividade para acolhimento, quando esgotados os recursos de
manutencdo na familia nuclear ou extensa;

XI- desenvolver atividades em regime de coeducacao;

XIl-  evitar que criancas e adolescentes com vinculos de parentesco e afetivos sejam
separadas ao serem encaminhadas para o Servico de Acolhimento Municipal, na modalidade
Acolhimento Institucional para criancas e adolescentes, salvo se tal medida for contraria ao
melhor interesse da crianca e do adolescente;

Xlll-  proporcionar a participacdo na vida comunitdria local;

XIV-  preparar gradativamente a crianca e ao adolescente para o desligamento do Servico;

XV-  desenvolver outras atribuicdes, conforme determinacdo superior.

TITULO X

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
Art.63. Sdo competéncias da Secretaria Municipal de Educacdo:
I- planejar, organizar, articular, coordenar, integrar a execuc¢do e a avaliacdo das politicas
municipais relativas a educacdo, no ambito de competéncia do Municipio;
- organizar a manutencdo e o desenvolvimento das instituices da rede municipal de
ensino, integrando-as as politicas e planos educacionais da Unido e do Estado, nos termos da
Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo;
- supervisdo dos estabelecimentos da rede municipal de ensino;
IV- oferta e a promogdo da educacdo infantil e ensino fundamental;
V- implementagao de politicas de erradicagdo do analfabetismo, oportunizando ensino

fundamental para jovens e adultos insuficientemente escolarizados;
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VI- promover o levantamento e censo escolar, estudos e pesquisas, visando ao

aprimoramento da qualidade e a expansdo do ensino;

VII-  propor, a analise e a execucdo de programas e projetos da drea educacional;
VIll-  oferta e a promogao de Educacdo Inclusiva aos alunos com deficiéncia;
IX- assisténcia administrativa e didatico-pedagdgica aos professores, técnicos, profissionais

de apoio pedagogico e ao pessoal administrativo, mediante a realizagcdo de cursos de formacdo
continuada;

X- controle das contratagBes temporarias e de recomposicdo do quadro de pessoal das
unidades escolares;

XI- administracdo dos recursos do Fundo de Manutenc¢do e Desenvolvimento da Educagao
Basica e de Valorizacdo do Magistério e dos recursos especificos da Educacao;

Xll-  guarda dos registros da documentacdo escolar geral e individual dos alunos, dos
documentos dos servidores publicos do magistério e demais servidores do Quadro Setorial da
Educacdo e das leis e atos administrativos pertinentes a educacao;

Xlll-  permanente interacdo com os governos estadual e federal, visando a promoc¢do de
politicas de desenvolvimento educacional;

XIV-  realizacdo das avaliagdes de desempenho dos servidores lotados na Secretaria
Municipal de Educacdo e a participacdo do processo de reorganizacdao e readequacdo do
Sistema de Avaliacdo de Desempenho dos servidores publicos do magistério e demais
servidores do Quadro Setorial da Educacao;

XV- conservacdo, a manutencdo e o controle dos bens patrimoniais da Secretaria e das
unidades escolares;

XVI-  assegurar suporte para o funcionamento dos Conselhos Municipais, cuja area de
atuacdo estd afeta a Educacdo;

XVII-  articulacdo e o monitoramento de convénios, acordos, termos de cooperagao técnica
e/ou financeira com entidades privadas sem fins lucrativos e 6rgdos da Unido, Estados e outros
municipios;

XVIIl-  estabelecimento do plano de ag¢do orcamentario e financeiro anual que contemple a
criacdo de mecanismos de controle e avaliagdo do sistema de ensino, formacdo continuada, a

adequacdo do espaco fisico e aquisicdo de materiais e equipamentos, entre outros;
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XIX-  criar os meios para garantir os recursos no sentido de atender os dispositivos
constitucionais e da legislacdo correlata, com especial atencdo as determinacdes da Lei
Orgénica do Municipio;
XX-  acompanhamento mensal do recebimento e a aplicacdo dos recursos do FUNDEB e dos
recursos aplicados no ensino, demonstrando receitas e despesas;
XXI-  manutenc¢do, o controle e o acompanhamento da aplicagdo do percentual minimo
estabelecido pela Constituicdo Federal na manutencdo do ensino;
XXII-  determinacdo de vistoria nos veiculos do transporte escolar, visando a seguranca e
integridade fisica dos estudantes;
XXIll-  realizar a gestdo do transporte dos estudantes da rede municipal e estadual, de forma
direta ou através de parcerias e contratos;
XXIV- prestacdo de contas tempestiva dos recursos recebidos;
XXV-  executar outras atividades que |he forem atribuidas pelo Prefeito Municipal.

Art.64. A Secretaria Municipal de Educac¢do tem a seguinte estrutura organica:

I- Unidades Escolares.

CAPITULO |
UNIDADES ESCOLARES

Art.65. Compete as Unidades Escolares:
I- planejar, organizar e implementar atividades educacionais de acordo com as diretrizes
e curriculos estabelecidos pelas autoridades educacionais;
- garantir a seguranga e o bem-estar dos alunos, proporcionando um ambiente escolar
saudavel e livre de riscos;
1l- gerenciar e supervisionar as equipes de professores e funcionarios administrativos,
promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e produtivo;
V- estabelecer parcerias e colaborar com pais, responsaveis e a comunidade para
promover o envolvimento e a participacdo ativa na vida escolar;
V- monitorar e avaliar o desempenho académico dos alunos, identificando areas de

melhoria e implementando estratégias de apoio e acompanhamento;
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VI- manter registros atualizados dos alunos, incluindo matriculas, frequéncia, notas e
avaliagOes, garantindo a confidencialidade e a integridade das informagdes;

VII- promover a inclusdo e a diversidade, garantindo a igualdade de oportunidades
educacionais para todos os alunos;

VIIIl- organizar eventos escolares, como festas, competicbes esportivas, apresentacdes
artisticas e excursdes, promovendo o engajamento dos alunos na vida escolar;

IX- fomentar a formagdo continuada dos professores e funcionarios, oferecendo
oportunidades de capacitacdo e atualizacdo pedagogica;

X- estabelecer canais de comunicacdo efetivos com a comunidade escolar, fornecendo
informacodes relevantes sobre atividades, decisGes e eventos escolares;

XI- implementar medidas de prevengdao e combate ao bullying, garantindo um ambiente
seguro e acolhedor para todos os alunos;

Xll-  zelar pela infraestrutura e pelos recursos materiais da unidade escolar, coordenando a
manutengao e aquisicao de equipamentos, mobilidario e materiais didaticos;

Xlll- acompanhar e avaliar a implementacdo de politicas educacionais e programas
governamentais, fornecendo feedback e contribuindo para sua melhoria;

XIV- promover a valorizacdo da educacgdo, conscientizando os alunos sobre a importancia
do aprendizado continuo e a busca pelo conhecimento;

XV-  desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

TITULO XI
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Art.66. Sao competéncias da Secretaria Municipal de Saude:
I- propor e firmar convénios, acordos, cooperacdo técnica e articular-se com o6rgdos e
entidades da Administracdo Publica Federal, Estadual e Municipal, bem como com
organizacGes nao-governamentais para a elaboracdo, conducdo e execucdo de politicas e
projetos setoriais, intersetoriais e de promocao da saude;
- planejar, organizar, regular, controlar, supervisionar e avaliar a execucdo dos servicos,

acOes e politicas de saude do Municipio, diretamente ou por meio de parcerias e convénios;
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- formular, coordenar, gerir e executar a Politica Municipal de Saude, bem como,
estabelecer normas complementares para o controle, a avaliacdo e a auditoria das acdes e
servicos de salide no municipio;

V- implementar atividades de carater politico-estratégico, objetivando a criacdo de
projetos de governo, mobilizacdo de vontades politicas e arrecadacdo de recursos econdmicos
e organizacionais;

V- monitorar, organizar, coordenar, avaliar e consolidar as informacg8es sobre saldde no
municipio, visando o fortalecimento do processo de controle social nessa area;

VI- planejar, organizar, executar, controlar e avaliar as a¢es, politicas e servicos de saude
executadas pelo SUS, diretamente ou mediante participacdo complementar da iniciativa
privada, de forma regionalizada, hierarquizada em niveis de complexidade crescente;

VII-  regular o SUS, no ambito municipal, por meio da definicdo, acompanhamento e
avaliacdo de normas, padrdes e critérios de exceléncia para os instrumentos de gestdo e
funcionamento dos servicos de saude voltados para a qualidade da atencdo e satisfacdo do
usuario, objetivando o cumprimento de todos os seus principios;

VIII- incentivar e fomentar a universalizacdo da atencdo primdria a saude, assegurando o
acesso as redes de atencdo;

IX- monitorar e avaliar, permanentemente, a situacdo de saude no municipio, bem como
elaborar e divulgar anualmente o Relatdrio de Gestdo de Saude;

X- realizar pesquisas e estudos na drea de salde, avaliando constantemente a

incorporacdo de novas tecnologias em saude;

XI- formular, em cardter complementar, as politicas de assisténcia farmacéutica no
municipio;
Xll-  cooperar tecnicamente com outros municipios, de acordo com as diretrizes e

pactuacdes do SUS, contribuindo na construcdo e formulacdo de diretrizes para o
planejamento das demandas assistenciais de salde para a prestacdo de servicos de saude;

Xlll-  coordenar o monitoramento e a avaliacdo das formas de financiamento do SUS no
municipio, bem como administrar os recursos orgcamentarios e financeiros destinados,

anualmente, a saude municipal;
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XIV-  articular, administrar, gerenciar, desenvolver toda gestdo intersetorial, interpessoal e
multiprofissional da rede de Saude;
XV-  viabilizar o desenvolvimento de acGes de saude através das unidades publicas e
privadas priorizando as entidades filantropicas quando esgotados os recursos do SUS;
XVI-  articular-se com os érgados de fiscalizacdo do exercicio profissional e outras entidades
representativas da sociedade civil para a definicdo e controle dos padrBes éticos para a
pesquisa, acdes e servicos de saude;
XVII- elaborar a proposta orcamentaria para a saude, em conformidade com o Plano
Municipal de Saude;
XVIlI- participar da regulacdo das atividades de servicos privados de salde suplementar,
tendo em vista a sua relevancia publica, em articulacdo com a Agéncia Nacional de Saude
Suplementar;
XIX- organizar o funcionamento da rede de urgéncia e emergéncia em articulagcdo com os
demais servicos de salde;
XX-  promover campanhas de saude para a populacdo, como vacinacdo, combate a
epidemias, erradicacdo de moléstias, vigilancia e educacao sanitdria e de controle profildtico no
Municipio;
XXI-  desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Prefeito.

Art.67. A Secretaria Municipal de Saude tem a seguinte estrutura organica:
- Assessoria Técnica Clinica;
I- Departamento de Saude;
a) Setor de Urgéncia e Emergéncia;

b) Setor de Vigilancia Epidemioldgica;

c) Setor de Vigilancia Sanitaria
d) Setor de Saude Bucal e Especialidades;
e) Setor de Atengdo Primaria e Programas SUS;

[l- Departamento Administrativo de Saude.
a) Setor de Programas SUS;
b) Setor de Almoxarifado e Farmacia;

c) Setor de Transporte em Saude;
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d) Setor de Credenciamento;
e) Setor Administrativo do Raio X e Ultrassonografia
CAPITULO |
ASSESSORIA TECNICA CLINICA
Art.68. Compete a Assessoria Técnica Clinica:

I- prestar suporte técnico e cientifico aos profissionais de salde em questdes relacionadas
a pratica clinica;

- realizar analises e avaliagdes criticas de pesquisas cientificas e estudos clinicos para
orientar a tomada de decisGes baseadas em evidéncias;

- fornecer orientagdes e treinamentos sobre o uso adequado de equipamentos médicos
e tecnologias clinicas;

IV- participar de reunides e comités multidisciplinares para contribuir com conhecimentos
técnicos e clinicos em discussdes e decisdes estratégicas;

V- elaborar e atualizar documentos técnicos, manuais de instrugdes e protocolos clinicos
relacionados a equipamentos médicos e tecnologias de saude;

VI- realizar visitas técnicas a instituicGes de saude para fornecer suporte e avaliar a
implementacdo adequada de equipamentos e tecnologias;

VII-  identificar novas tendéncias e avancos tecnoldgicos na area da saude, avaliar sua
relevancia clinica e fornecer recomendacdes para sua adog¢do ou atualizacdo;

VIIl-  participar de eventos cientificos e conferéncias para manter-se atualizado sobre os
desenvolvimentos mais recentes na area clinica;

IX- colaborar com equipes multidisciplinares para desenvolver solu¢des personalizadas e
inovadoras que atendam as necessidades clinicas dos pacientes e profissionais de saude.

X- desenvolver e manter relacionamentos colaborativos com fornecedores de
equipamentos médicos e empresas do setor para garantir acesso a informac6es atualizadas e
suporte técnico;

XI- contribuir para a melhoria continua dos processos clinicos e aprimoramento da
qualidade dos servicos de salde, por meio de avaliacbes e recomendacdes baseadas em

evidéncias.
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Xll-  desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

CAPITULO Il
DEPARTAMENTO DE SAUDE

Art.69. Compete ao Departamento de Saude:

I- desenvolver e implementar politicas e diretrizes relacionadas a promogdo da saulde,
prevencdo de doencgas e melhoria da qualidade de vida da populacdo;

- coordenar programas de educacdo em saude e campanhas de conscientizacdo para
informar e capacitar a comunidade sobre questfes de saude;

- realizar levantamentos epidemioldgicos e andlises de dados para monitorar a
ocorréncia de doencas e identificar tendéncias e fatores de risco;

Iv- gerenciar e supervisionar a prestacao de servigcos de saude, como atendimento médico,
odontolégico, vacinacado e servicos de emergéncia;

V- estabelecer parcerias e colaborar com outras instituicdes e organizacdes para promover
a saude publica e melhorar o acesso aos servicos de salde;

VI- elaborar planos de contingéncia e resposta a emergéncias de saude publica, em
coordenacdo com as autoridades competentes;

VII-  avaliar e controlar a qualidade e seguranca dos servicos de salde prestados, garantindo
o cumprimento das regulamentacdes e padrbes estabelecidos;

VIIl- promover a capacitacdo e atualizacdo dos profissionais de saude por meio de
treinamentos, workshops e programas de educacdo continuada;

IX- monitorar e fiscalizar o cumprimento das normas sanitdrias em estabelecimentos de
saude, como hospitais, clinicas e farmacias;

X- realizar estudos e pesquisas para identificar novas abordagens e tecnologias no campo
da saude e recomendar sua adocdo, quando apropriado;

XI- elaborar relatdrios e apresentacdes sobre a situacdo de saude da populacdo,
destacando desafios, conquistas e oportunidades de melhoria;

Xll-  Gerenciar o orcamento e recursos financeiros do Departamento de Saude, garantindo a

utilizacdo adequada e eficiente dos recursos disponiveis;
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Xlll-  participar de comités e grupos de trabalho relacionados a politicas de salde,
representando o departamento em discussdes e decisGes estratégicas;

XIV-  promover a equidade em saude, garantindo que todos os segmentos da populacdo
tenham acesso igualitario aos servigos e programas de saude;

XV-  estabelecer parcerias com organizacdes ndo governamentais e grupos comunitarios
para promover a participacao ativa da sociedade nas a¢cbes de saude;

XVI- desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

SECAO |
SETOR DE URGENCIA E EMERGENCIA

Art.70. Compete ao Setor de Urgéncia e Emergéncia:

I- organizar, executar e gerenciar os servicos e acdes de urgéncia e emergéncia em saude,
dento do municipio no ambito individual e coletivo;

- desenvolver um conjunto de agbes por meio de praticas de cuidado e gestao
qualificada, realizada com equipe multiprofissional que deve assumir a responsabilidade e
resolver os problemas de salde e efetividade;

- garantir a infraestrutura adequada e com boas condi¢des para o funcionamento das
Unidades de Saude (Prontos Socorros e Pronto Atendimentos), SAMU, garantindo espaco,
mobilidrio e equipamentos, além de acessibilidade de pessoas com deficiéncia, de acordo com
as normas vigentes;

IV- desenvolver, disponibilizar e implantar os Sistemas de Informacdo da Urgéncia e
Emergéncia vigentes, garantindo mecanismos que assegurem o uso qualificado dessas
ferramentas nas Unidades, de acordo com suas responsabilidades;

V- planejar, dimensionar e controlar o quadro clinico-assistencial de modo a garantir a

adequada prestacdo de servicos de urgéncia e emergéncia;

VI- coordenar a concepcdao de projetos de melhoria técnico-assistencial até sua efetiva
implantacdo;
VII-  responder, por meio das atividades médicas, pelo paciente da Urgéncia e Emergéncia e

por toda abordagem médica;

VIIl-  executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinacdo superior.
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SECAO Il

SETOR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
Art.71. Compete ao Setor de Vigilancia Epidemioldgica:
I- coletar, analisar e interpretar dados de saude para identificar a ocorréncia de doengas e
agravos a saude na populacao;
- monitorar e investigar surtos e epidemias de doencas, identificando os fatores de risco
e implementando medidas de controle e prevencao;
- realizar vigilancia ativa e passiva de doengas, monitorando notificacdes e registros de
casos em unidades de saude e laboratoérios;
IV- elaborar e implementar protocolos de vigilancia epidemiolégica, estabelecendo critérios
de diagndstico, notificacdo e investigacdo de casos;
V- Emitir alertas e boletins epidemioldgicos, comunicando as autoridades de saude e a
comunidade as informacdes relevantes sobre doencas e agravos;
VI- realizar visitas e inspecdes em unidades de saude, investigando surtos e garantindo a
adocdo de medidas de controle adequadas;
VII-  participar de comités técnicos e grupos de trabalho relacionados a vigilancia
epidemioldgica, contribuindo com conhecimentos técnicos e cientificos;
VIIl-  realizar estudos e pesquisas epidemioldgicas para avaliar a distribuicio e os
determinantes das doencas, auxiliando na elaboracdo de politicas de saude;
IX- Realizar atividades de prevencdo e controle de doengas, como imuniza¢do, educacao
em salde e monitoramento de indicadores de saude;
X- divulgar informagBes sobre medidas de prevengdao e controle de doengas para a
populacdo, por meio de campanhas de conscientizacdo e materiais educativos;
XI- avaliar e monitorar a efetividade das medidas de controle e prevengao implementadas,
propondo ajustes e melhorias conforme necessario;

Xll-  desenvolver outras atribui¢cdes correlatas, conforme determinagdo superior.
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SECAO IlI

SETOR DE VIGILANCIA SANITARIA
Art.72. Compete ao Setor de Vigilancia Sanitaria:
I- realizar inspecdes e fiscalizagBes em estabelecimentos comerciais, industriais e de
servicos para garantir o cumprimento das normas sanitarias e de seguranca;
- verificar a qualidade, seguranca e adequacdo dos produtos e servicos relacionados a
saude, incluindo alimentos, medicamentos, cosméticos, saneantes e equipamentos;
- emitir licencas, autorizacdes e certificados sanitdrios para estabelecimentos e produtos
qgue estejam em conformidade com as regulamentacdes sanitarias;
IV- orientar e educar a populacdo e os profissionais sobre as boas praticas sanitarias,
incluindo higiene, manipulacdo adequada de alimentos e prevencdo de doencas transmissiveis.
V- realizar andlises laboratoriais e amostragens de produtos, substancias e materiais com
potencial risco a salde, garantindo a seguranca dos consumidores;
VI- investigar denuncias e reclamagdes relacionadas a problemas sanitarios, tomando as
medidas necessarias para garantir a protecdo da salde da populacdo;
VII-  elaborar normas técnicas, regulamentos e padrdes sanitarios, atualizando-os de acordo
com avancos cientificos e tecnolégicos e necessidades de salde publica;
VIIl-  realizar o monitoramento e a avaliagdo dos riscos sanitarios, identificando areas de
intervencao prioritarias e implementando estratégias de controle;
IX- coordenar agdes de prevencgdo e resposta a surtos e epidemias de doengas transmitidas
por alimentos, dgua e outros meios, em coordenacdo com outros setores;
X- participar de investigacdes epidemioldgicas relacionadas a surtos de doengas
transmitidas por alimentos, medicamentos e outros produtos;

XI- desenvolver outras atribuicdes correlatas, conforme determinagao superior.

SECAO IV
SETOR DE SAUDE BUCAL E ESPECIALIDADES
Art.73. Compete ao Setor de Saude Bucal e especialidades:
I- planejar e organizar as agdes e 0s servigos de saude bucal da rede basica, em conjunto

com os administradores das unidades da rede municipal de salde;
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- coordenar a realizagdo de aclBes de prevengcdo para as patologias bucais mais
frequentes;

- efetivar a Politica de Saude Bucal para atendimento de urgéncia e emergéncia em todas
as unidades de saude;

IV- estabelecer protocolos cientificamente validados, de clinica odontolégica e inspegao
sanitaria, para nortear a a¢do de toda rede;

V- garantir que os laboratérios e os hospitais de referéncia do Municipio realizem o
diagnodstico e o tratamento dos pacientes portadores de patologias bucais com agilidade e
rapidez;

VI- promover servigos especializados em saude e oferecer a populagdo acesso qualificado a
Rede Publica Municipal de Saude;

VII-  efetuar atendimento de forma proxima e acessivel de um conjunto de servigos
especializados que garantam uma intervencao rapida e eficaz a fim de promover o diagndstico
precoce;

VIIl-  garantir necessidade de cuidados diferenciados e muitas vezes mais intensivos que o
nivel primario e cuja atencdo deve ser qualificada, a fim de atender e resolver os principais
problemas demandados pelos servicos de saude;

IX- assegurar ao usuario os servicos de salde de forma adequada de acordo com a
complexidade de seu agravo, garantindo integralidade e continuidade do tratamento, dentro
do seu nivel de atencdo;

X- desenvolver outras atribuices correlatas, conforme determinagao superior.

SECAOV
SETOR DE ATENCAO PRIMARIA

Art.74. Compete ao Setor de Atengao Primaria:

I. Organizar, executar e coordenar os servicos e a¢des de Atencdo Primaria, abrangendo desde
a promocdo e protecdo da salde até a reabilitacdo e manutencdo da salde, garantindo o
contato preferencial dos usuarios com os sistemas de salde e assumindo a responsabilidade

sanitaria por meio de equipe multiprofissional.
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Il. Planejar, desenvolver e implementar planos, programas e projetos de salde em articulacdo
com outras secretarias municipais, 6rgdos da administracdo, entidades e a comunidade,
definindo prioridades de atencdo a salde e assegurando o cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidos.
[ll. Garantir infraestrutura adequada para o funcionamento das Unidades Primarias de Saude,
incluindo espaco, mobiliario, equipamentos e acessibilidade, conforme normas vigentes.
IV. Desenvolver mecanismos técnicos e estratégias organizacionais para a qualificacdo da forga
de trabalho em gestdo e atencdo a saude, promovendo a formacdo e educacdo permanente
dos profissionais.
V. Implementar e gerir Sistemas de Informacdo da Atencdo Primaria, assegurando o uso
qualificado dessas ferramentas para melhorar a gestdo e atencdo a salde nas Unidades.
VI. Acompanhar e controlar as atividades das equipes de salde da familia e dos agentes
comunitdrios de salde, orientando-se pelos principios e diretrizes do SUS.
VII. Promover a execucdo de programas gerais e setoriais, incluindo projetos estratégicos e
emergenciais de vigilancia a salde, visando a melhoria da qualidade da salde da populagao.
VIII. Avaliar e acompanhar todas as acdes de salde nos trés niveis de atencdo, propondo
melhorias e inovagdes conforme necessario.
IX. Estabelecer e manter convénios com o Estado e a Unido para a execucdo de campanhas e
programas de salde publica, ampliando recursos e expertise.
X. Desenvolver estratégias para a gestdo qualificada e cuidado integrado, resolvendo os
problemas de salde de maior frequéncia e relevancia no municipio com praticas inovadoras.
Xl. Propor politicas e diretrizes baseadas em evidéncias para orientar as praticas de saude e
assegurar a sustentabilidade e eficacia das acdes.
Xll. Fomentar a participacdo comunitaria e o engajamento dos usuarios na gestdo da saude,
valorizando o feedback e a experiéncia para melhorar os servicos oferecidos.
XIll. Executar outras atribuicdes correlatas conforme determinacdo superior, mantendo uma
abordagem flexivel e adaptavel as necessidades e mudangas do cendrio da saude publica.
CAPITULO Il
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE SAUDE

Art.75. Compete ao Departamento Administrativo de Saude:
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I- definir as politicas e programas relacionados a infraestrutura de maquinas,
equipamentos, transporte e predial para toda a Secretaria, de maneira articulada com as
demais unidades da Pasta;

- responder pelos processos de compras e licitagbes da Secretaria, cumprindo
rigorosamente os preceitos de compras e licitacdes, bem como planejar e coordenar os
processos de contratacdo de servicos, bens e insumos no ambito da Secretaria Municipal de
Saude;

- responder pela gestdo de parcerias e contratos da Secretaria, cumprindo os
procedimentos e legislacdo pertinente, garantindo alinhamento as diretrizes do SUS e do
Municipio;

IV- responder pelo fornecimento de dados e relatérios dos indicadores dos Setores a serem
disponibilizados para os entes externos e internos;

V- planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades e responsabilidades dos
Setores subordinados a este Departamento;

VI- propor e adotar medidas de aprimoramento dos processos de trabalho no seu ambito
de atuacao;

VII-  coordenar no ambito de sua responsabilidade, a elaboracdo de instrumentos legais de
planejamento orcamentdrio e financeiro, tais como: Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e Lei Orcamentaria Anual;

VIIl-  realizar servigos de apoio técnico e administrativo atinentes as areas da saude;

IX- elaborar e apresentar proposta orcamentdria para a aquisicdo de materiais, servicos e

equipamentos diversos;

X- planejar, coordenar e orientar agdes visando melhoria no atendimento;

XI- acompanhar as distribuicdes de itens e realizacdo de servicos executados pelos
setores;

Xll-  desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.
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SECAO Il
SETOR DE ALMOXARIFADO

Art.76. Compete ao Setor de Almoxarifado:

|. Coordenar e gerenciar a Farmacia Basica e a dispensacdo de medicamentos e correlatos,
assegurando a conformidade com as normas vigentes da Assisténcia Farmacéutica, e promover
0 acesso e uso racional dos medicamentos junto a populagdo e profissionais da Atencdo Basica.

[I. Auxiliar e subsidiar os gestores e equipe de saude no planejamento dos servicos da
Assisténcia Farmacéutica na Atencdo Basica de Saude, garantindo a intersectorialidade das
acOes de saude municipais e a insercdo da assisténcia farmacéutica nas redes de atencdo a
saude.

lll. Elaborar, em conformidade com diretrizes municipais, estaduais e nacionais, e baseado no
perfil epidemioldgico, projetos de Assisténcia Farmacéutica a serem desenvolvidos no territério
sob responsabilidade, promovendo programas para o uso racional de medicamentos.

IV. Receber, conferir, armazenar, guardar e controlar adequadamente os medicamentos e
materiais de uso hospitalar adquiridos pelo Municipio, incluindo medicamentos toxicos e
narcoticos, e assegurar a conservacado adequada dos materiais de saude.

V. Manter registros atualizados sobre o estoque de medicamentos e materiais, controlando-os,
supervisionando-os e desenvolvendo inventario periddico para evitar divergéncias e perdas.

VI. Assessorar os profissionais da saude, dentro do campo de especialidade farmacéutica, e
promover o desenvolvimento de ag¢des educativas para o uso racional de medicamentos e
materiais.

VII. Acompanhar e avaliar a utilizacdo de medicamentos e insumos, visando a melhoria da
qualidade de vida da populagcdo e a obtencdo de resultados concretos em saude.

VIII. Zelar pela limpeza, ordem e controle do local de trabalho, comunicando qualquer
irregularidade encontrada, e possuir instalacdes adequadas para um atendimento rapido e
eficiente.

IX. Realizar levantamento, analise e expedicdo de notas fiscais, e cadastrar os materiais que
chegam e saem, fornecendo elementos para a elaboracdo de catalogos de materiais e custos.

X. Elaborar e encaminhar requisicdes de compra de medicamentos, produtos farmacéuticos,

equipamentos necessarios a farmacia e materiais de consumo e durdveis pertinentes ao bom
funcionamento da Secretaria.
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X|. Planejar e programar os servicos de planejamento e logistica, objetivando a otimizacdo de
recursos humanos, materiais e financeiros, e responder pelo armazenamento, distribuicdo e
dispensacdo de medicamentos de acordo com a legislacdo sanitaria vigente.

XIl. Verificar a obsolescéncia dos materiais sob guarda, solicitando substituicdo ou troca, e
classificar, codificar e padronizar os materiais e medicamentos.

Xlll. Desenvolver outras atribuicGes correlatas, conforme determinacdo superior, mantendo
flexibilidade e adaptabilidade as necessidades de saude publica.
SECAO llI

SETOR DE TRANSPORTE EM SAUDE
Art.77. Compete ao Setor de Transporte em Saude:
I- controlar a movimentacao de veiculos administrativos e de transporte sanitario a
disposicdo da Secretaria;
Il- organizar e manter atualizadas as agendas e rotinas de transporte;
- supervisionar o servico, organizando rotas e fluxos de transporte;
IV- receber, programar, acompanhar e executar as solicitages relativas a utilizagdo de
veiculos oficiais para transporte de pessoas e materiais;
V- gerenciar, controlar, acompanhar e orientar os usuarios sobre a conservacdo, guarda,
manutencdo e uso adequado dos veiculos oficiais sob sua responsabilidade, solicitando sua
manutencdo preventiva e os devidos reparos;
VI- manter a guarda dos veiculos sob sua responsabilidade, cuidando para que os veiculos
sejam mantidos em perfeitas condicdes de funcionamento e higiene, zelando pela sua
conservacao;
VII-  encaminhar aos setores competentes a documentac¢do dos veiculos oficiais, bem como
as ocorréncias de acidentes com estes;
VIlIl-  planejar, elaborar e orientar a organizacdo das escalas de trabalho de motoristas;
IX- coordenar a distribuicdo, uso e faturamento dos veiculos contratados, zelando pelos
termos de locagdo ou terceirizagdo;
X- proceder com a solicitagdo, junto ao setor competente, dos pagamentos de servigos
terceirizados, dos seguros de todos os veiculos da Secretaria, dos combustiveis e das horas

extras para os motoristas contratados;
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XI- manter controle sobre o consumo, desempenho e das manutencdes periddicas dos

veiculos, assim como promover a manutencgdo preventiva e corretiva;

Xll-  desenvolver outras atribuicdes correlatas, conforme determinacdo superior.
SECAO IV
SETOR DE CREDENCIAMENTO
Art.78. Compete ao Setor de Credenciamento:

I- realizar contato junto aos prestadores de servicos médicos e clinicas para
credenciamento, descredenciamento ou extensdao de procedimentos, negociacdes,
prospecgao, Novos recursos, procedimentos e exames;

- prestar atendimento aos credenciados e analisar as reclamacbes de credenciados e
usuarios;

- manter os documentos e informacbes cadastrais dos credenciados atualizados em
sistema informatizado;

V- atuar de forma dinamica para a manutencdo de um bom relacionamento com os
prestadores de servicos credenciados;

V- aprovar a emissao de documentos e o credenciamento dos prestadores de servicos;

VI- estabelecer normas e procedimentos para o credenciamento, de acordo com as

exigéncias legais;

VII-  supervisionar a execucdo das atividades de credenciamento no Municipio;
VIII-  supervisionar o atendimento de requerentes de credenciamento;
IX- desenvolver outras atribuicdes, conforme determinacao.

SECAOV

SETOR ADMINISTRATIVO DO RAIO X E ULTRASSONOGRAFIA

Art.79. Compete ao Setor Administrativo do Raio X e Ultrassonografia:

|. Planejar e coordenar as atividades administrativas e operacionais relacionadas a realizacdo de
exames de Raio X e Ultrassonografia, garantindo o cumprimento das agendas e a otimizacdo

dos recursos disponiveis.
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Il. Desenvolver e implementar politicas e procedimentos para a gestdo eficiente dos servicos de
Raio X e Ultrassonografia, assegurando a aderéncia as normas técnicas, sanitdrias e de
seguranga.

lll. Gerenciar a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos de Raio X e
Ultrassonografia, em colaboracdo com os departamentos técnicos, para minimizar interrupcdes
no servico e prolongar a vida Util dos equipamentos.

IV. Supervisionar a equipe de suporte administrativo, promovendo a capacitacdo continua e
assegurando alto desempenho e qualidade no atendimento aos pacientes e profissionais de
saude.

V. Monitorar e avaliar a utilizacdo dos equipamentos e a demanda por exames, propondo
ajustes operacionais e estratégicos para melhorar a eficiéncia e a resposta as necessidades dos
pacientes.

VI. Estabelecer e manter um sistema eficaz de gestdo de informacdes, incluindo o registro e
arquivamento digital de imagens e laudos, garantindo a confidencialidade e a pronta
disponibilidade para consulta por profissionais autorizados.

VII. Assegurar a comunicacdo efetiva entre o setor de Raio X e Ultrassonografia e outras
unidades de saude, facilitando a integracdo dos exames diagndsticos no processo de cuidado
ao paciente.

VIII. Gerenciar o orcamento do setor, incluindo a elaboracdo de propostas orcamentarias,
controle de custos e aquisicdo de materiais e equipamentos, assegurando a otimizacdo dos
recursos financeiros.

IX. Desenvolver e manter parcerias com fornecedores de equipamentos e materiais, visando
garantir a qualidade dos insumos, a inovacao tecnoldgica e condi¢cBes comerciais favoraveis.

X. Promover a cultura da melhoria continua e da inovacdo, incentivando a equipe a propor e
implementar melhorias nos processos, técnicas e na gestdo dos servicos de Raio X e

Ultrassonografia.

LIVRO Il
DA ESTRUTURA FUNCIONAL
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TiITULO |
DA ESTRUTURA FUNCIONAL DE DIREGAO, CHEFIA, ASSESSORAMENTO, GESTAO E
FISCALIZACAO

Art.80. A estrutura hierarquica, contendo as conexdes sistémicas dos cargos,
para o funcionamento da Prefeitura Municipal de Aguas da Prata se dard conforme previsto no
ANEXO |, sendo este, parte integrante desta Lei.

Art.81. Os cargos e Fungdes de Direcdo, Chefia, Assessoramento, Coordenacao,
Gestdo, Supervisdo e Fiscalizagdo, para o direcionamento administrativo que compdem os
niveis Estratégicos e Tatico conforme previsto no serdo de provimento em Comissdo e/ou
Funcdo Gratificada, nos termos da legislacdo municipal e serdo lotados nas unidades
administrativas correspondentes, conforme indicado no Organograma Funcional e disposto no
quadro de cargos, constante no ANEXO I, ANEXO Il e ANEXO IV.

Art.82. Os cargos que compdem o nivel hierdrquico Estratégico do cargo de
Diretores, serdao de livre provimento em comissado, respeitado o limite de 20% dos cargos que
deverdo ser preenchidos exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo nos termos
do Art. 37 da Constituicdo Federal e respeitados os critérios especificos de cada cargo.

Art.83. A fungdo que compde o nivel hierdrquico Tatico de Coordenador de
Setor serd de provimento por Funcdo Gratificada, exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo, nos termos do Art. 37, V da Constituicdo Federal.

Art.84. As atribuicGes, quantitativos, carga horaria e requisitos especificos de
admissdo dos Cargos em Comissdo e Func¢Oes Gratificadas sdo aquelas constantes do ANEXO Il
e ANEXO V desta Lei.

Art.85. Ficam criados 10 (dez) cargos de Secretarios, cujos subsidios serdo

fixados em lei especifica, de acordo com a Lei Organica do Municipio de Aguas da Prata.

TiTuLO Il
DA ESTRUTURA FUNCIONAL DOS SERVIDORES EFETIVOS E OPERACIONAIS

Art.86. Os Cargos Efetivos constantes na Estrutura Administrativa da Prefeitura

Municipal de Aguas da Prata ficam criados, renomeados, transformados ou reenquadrados
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conforme os ANEXO VI e ANEXO VII, sem prejuizo para os servidores presentes nas respectivas
ocupacgodes.

Art.87. Os Cargos Efetivos serdo lotados nas unidades administrativas conforme
indicado no Organograma Funcional, sendo possivel a locomocdo entre as unidades e sua
substituicdo se dard na forma da lei, atendidos os mesmos requisitos de investidura.

Art.88. As atribuicGes, quantitativos, carga horaria e requisitos especificos de

admissao dos Cargos Efetivos sdo aquelas constantes no ANEXO VIl desta Lei.

LIVRO IV
DA EXTINCAO, TRANSFORMAGCAO E VACANCIA DOS CARGOS

Art.89. Ficam extintos na vacancia, os seguintes cargos constantes no Quadro de
Pessoal Efetivo do Poder Executivo Municipal:
I- Auxiliar de Enfermagem;
- Coordenador da Casa de Abrigo;
- Enfermeiro 36h;
IV- Servicos Gerais.

Art.90. Ficam extintos desde a publicacdo desta Lei Complementar os seguintes
cargos de provimento efetivo:
I- Atendente de Enfermagem;
- Ator Teatral;

- Auxiliar Administrativo;

V- Auxiliar de Fiscal;

V- Auxiliar de Servigo Militar;
VI- Médico Acupuntura;

VII- Pintor;

VIll-  Recepcionista;

IX- Servente;

X- Técnico de Serv. Radio e TV.
Art.91. Os cargos de Auxiliar de Enfermagem constantes no Quadro de Pessoal

Efetivo do Poder Executivo Municipal serdo transformados em cargos de Técnico em
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Enfermagem, desde que os servidores ocupantes possuam 0s mesmos requisitos de admissao
deste ultimo cargo.
§ 1° Serda concedido aos servidores ocupantes do cargo de Auxiliar de Enfermagem um prazo de
até 4 (quatro) anos para adquirirem os requisitos de admissdo necessarios para solicitar a
transformacdo do cargo ocupado para Técnico em Enfermagem.
§ 2° O cargo de Auxiliar em Enfermagem serd extinto quando vagar.
§ 3° O poder executivo municipal devera regulamentar o processo.

Art.92. Ficam absorvidas por esta lei, a extincdo de cargos na vacancia, ocorridas
nas legislacdes anteriores, revogadas por esta.

LIVROV
DOS PROGRAMAS

Art.93. Os Empregos Publicos criados através de Lei especifica, com destinagdo a
execucdo dos programas custeados com recursos federais e estaduais, serdo providos de
acordo com as necessidades e duracdo dos respectivos programas, e poderdo ser extintos
quando estes se encerrarem.

Paragrafo Unico. Os Empregos Publicos de que trata o caput estardo vinculados
dentro da estrutura administrativa, e deverdo ser criados de forma ndo permanente e
informando ainda:
I- se ha realinhamento ou readaptacdo absorvidos pelo programa;
Il- a carga horaria dos cargos criados;

- o descritivo das funcoes;

V- o saldrio-base;
V- 0s quantitativos criados;
VI- as fontes de recursos.

LIVRO VI
DO VENCIMENTO E REMUNERAGAO

Art.94. O Salario-base dos Cargos Efetivos, Comissionados e Fung¢des Gratificadas
da Prefeitura Municipal de Aguas da Prata encontram-se discriminados, conforme ANEXO Il
ANEXO IV e ANEXO IV.
§ 12 O servidor publico efetivo que for nomeado para ocupar cargo em comissao, percebera

0s vencimentos do cargo comissionado
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§ 22 Caso os vencimentos do cargo efetivo forem superiores aos do cargo em comissdo, o
servidor publico fard jus a maior remuneracdo entre os cargos.
§ 32 Ao servidor publico designado para desempenho de Funcdo Gratificada, serd acrescido
em seus vencimentos, os vencimentos da funcdo em questao.

Art.95. Os vencimentos dos cargos publicos serdo reajustados periodicamente
de forma a lhe preservar o poder aquisitivo, sendo vedada a sua vinculagdo ou equiparagdo
para qualquer fim, conforme o disposto no inciso Xlll do art. 37 da Constituicao Federal.

Art.96. O vencimento dos servidores pUblicos da Prefeitura Municipal de Aguas
da Prata somente poderd ser fixado ou alterado por lei especifica, assegurada a revisao geral
anual, com referéncia de data base o més de janeiro, percebida no més de janeiro, sem
distingdo de indices.

LIVRO VII
DISPOSICOES FINAIS TRANSITORIAS

Art.97. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei Complementar correrdo
por conta das dotacdes consignadas no orcamento vigente, de acordo com estudo de impacto
orcamentario, ficando o Prefeito autorizado a:

I- promover as alteracBes necessarias para implantacdo da estrutura de cargos, funcgdes
de confianca e gratificadas prevista e sua adequacdo as Leis do Sistema Orcamentdrio,
realizando as transposicdes, transferéncias e remanejamentos de recursos;

Il- abrir créditos suplementares ou especiais no limite das dotac®es autorizadas no
orcamento, conforme disposto no art. 167 da Constituicdo Federal;

- compatibilizar a presente estrutura de cargos no Plano Plurianual e Lei de Diretrizes
Orcamentarias, no que couber.

Art.98. Fica concedido ao Poder Executivo o prazo de 120 (cento e vinte) dias,
contados da publicacdo desta Lei Complementar, para providenciar a devida transicdo para
nova Estrutura Administrativa Vigente, bem como os devidos regulamentos.

Art.99. Fica revogada a Lei n2 1.342, de 29 de agosto de 1997, Lei n? 1.361, de
05 de marco de 1998, Lei n? 1.391, de 30 de novembro de 1998, Lei n? 1.424, de 18 de
dezembro de 1999, Lei n? 1.431, de 31 de marco de 2000, Lei n? 1.431, de 31 de marco de
2000, Lei n2 1.460, de 08 de marco de 2001, Lei n? 1.479, de 04 de junho de 2001, Lei n© 1.483,
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de 27 de agosto de 2001, Lei n? 1.484, de 04 de setembro de 2001, Lei n2 1.505, de 16 de
janeiro de 2002, Lei n2 1.524, de 26 de abril de 2002, Lei n? 1.529, de 04 de junho de 2002, Lei
n2 1.542, de 16 de outubro de 2002, Lei n® 1.543, de 16 de outubro de 2002, Lei n? 1.572, de
30 de dezembro de 2002, Lei n2 1.575, de 30 de dezembro de 2002, Lei n? 1.579, de 15 de abiril
de 2003, Lei n? 1.581, de 19 de maio de 2003, Lei n? 1.624, de 17 de maio de 2004, Lei n®
1.625, de 17 de maio de 2004, Lei n? 1.627, de 31 de maio de 2004, Lei n? 1.641, de 01 de
setembro de 2004, Lei n? 1652, de 12 de novembro de 2004, Lei n? 1.722, de 12 de julho de
2006, Lei n2 1.727, de 06 de setembro de 2006, Lei n2 1.728, de 06 de setembro de 2006, Lei
n? 1.729, de 06 de setembro de 2006, Lei n2 1.750, de 24 de maio de 2007, Lei 2069 de 17 de
julho de 2014, Lei n? 1.752, de 11 de junho de 2007, Lei n2 1.780, de 08 de abril de 2008, § 8°
do art. 14 da lei n° 826 de 01 de novembro de 1985, Lei n? 1.787, de 06 de junho de 2008, Lei
n2 1.807, de 17 de abril de 2009, Lei n? 1.808, de 17 de abril de 2009, Lei n? 1.810, de 28 de
maio de 2009, Lei n2 1.816 de 30 de setembro de 2009, Lei n? 1.833, de 27 de janeiro de 2010,
Lei n2 1.849, de 13 de maio de 2010, Lei n2 1.850, de 13 de maio de 2010, Lei n2 1.875, de 20
de janeiro de 2011, Lei n? 1.879, de 22 de margo de 2011, Lei n? 1.885, de 18 de abril de 2011,
Lei n2 1.920, de 31 de janeiro de 2012, Lei n2 1.930, de 01 de junho de 2012, Lei n2 1.931, de
01 de junho de 2012, Lei n2 1.935, de 03 de setembro de 2012, Lei n2 2.097, de 24 de outubro
de 2014, Lei n2 2.098, de 24 de outubro de 2014, Lei n? 2.099, de 24 de outubro de 2014, Lei
n2 2.101, de 14 de novembro de 2014, Lei n? 2.107, de 02 de dezembro de 2014, Lei n® 2.108,
de 02 de dezembro de 2014, Lei n2 2.109, de 02 de dezembro de 2014, Lei n2 2.110, de 02 de
dezembro de 2014, Lei n? 2.111, de 02 de dezembro de 2014, Lei n? 2.243, de 30 de janeiro de
2017, Lei n© 2.278, de 18 de dezembro de 2017, Lei n2 2.279, de 18 de dezembro de 2017, Lei
n? 2.280, de 18 de dezembro de 2017, Lei n© 2.281, de 18 de dezembro de 2017, Lei n2 2.282,
de 18 de dezembro de 2017, Lei n? 2.312, de 30 de janeiro de 2019, Lei n2 2.313, de 30 de
janeiro de 2019, Lei n2 2.344, de 27 de fevereiro de 2020, Lei n2 2.346, de 19 de junho de
2020, Lei n? 2.358, de 28 de janeiro de 2021, Lei n? 2.377, de 17 de dezembro de 2021, Lei n2
2.381, de 01 de fevereiro de 2022, Lei n? 2.393, de 23 de junho de 2022, bem como demais
disposi¢cdes em contrario.

Art.100. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo no que se refere a

criacdo de cargos e funcBes publicas, fixacdo da respectiva remuneracdo, jornada de trabalho
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dos cargos de enfermeiro 30h para 36 h, inspetor de alunos de 44h para 40h e agente de
controle de endemias de 44h para 40h, bem como em relacdo a transformacdo do cargo de
Auxiliar de Enfermagem para Técnico de Enfermagem.
Pardgrafo Unico. Em relagdo aos demais Artigos desta Lei, excluindo os ja referidos no caput
deste Artigo, eles entrardo em vigor 08 (oito) meses apds a data de sua publicacdo, sendo que
ndo produzirdo efeitos juridicos durante este periodo, ressalvada a possibilidade de revisdo,
nos termos do Art. 101 desta Lei.

Art.101. Considerando a necessidade de adequar a estrutura administrativa do
Municipio de Aguas da Prata as suas reais necessidades e condicdes operacionais, fica
estabelecido que os descritivos de cargos, constantes dos anexos deste Projeto de Lei, e as
atribuicdes dos orgdos regidos por esta lei poderdo ser detalhados, ajustados e alterados pelo
Poder Executivo Municipal, mediante decreto, no periodo de 8 (oito) meses a contar da
vigéncia desta Lei.
§ 192 Os ajustes realizados deverao ser fundamentados com base em critérios técnicos e
administrativos, visando a otimizacdo dos servicos publicos e ao atendimento eficaz das
necessidades da populacdo de Aguas da Prata.
§ 29, Os decretos emitidos pelo Poder Executivo para este fim terdo aplicacdo e validade
imediata, garantindo a ininterruptibilidade e a eficdcia dos servicos publicos essenciais.
§ 39 Apds o periodo de 8 (oito) meses, o Poder Executivo deverda encaminhar a Camara
Municipal um relatdrio detalhado contendo todas as alteragdes realizadas, para conhecimento,
analise e consolidacdo legislativa.

Municipio de Aguas da Prata — (Estancia Hidromineral), aos cinco dias do més de

abril de dois mil e vinte e quatro.

Assinado de forma digital por
REGINA HELENA REGINA HELENA JANIZELO
JANIZELO MORAES: 16864576850
. Dados: 2024.04.05 15:33:13
MORAES: 16864576850 Do

REGINA HELENA JANIZELO MORAES

Prefeita Municipal
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ANEXO | - ORGANOGRAMA

Chefia de Gabinete do Prefeito

Assessoria de

—>
Gabinete

Assessoria de
—» |nvestimentos
e Convénios

PREFEITO MUNICIPAL

.| Controladoria
Lad
Interna
Ouvidoria
Geral
> Ouvidoria
Municipal
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Secretaria Municipal de Governo

Setor de

Implementagdo
da LGPD
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Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos
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Secretaria Municipal de Administragdo

Departamento Departamento
Departamento Departamento P Departamento P L
— . . de Recursos — . de Licitagdo e
de Compras Financeiro de Planejamento
Humanos Contratos
l v
Setor de
Setor' o Setor de Setor do s
Almoxarifadoe ) I~ Fiscalizagdo e
T Tesouraria PROCON . ~
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Setor de Custos,
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Prestagdo de Planejamento
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Contabilidade
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Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos

v v
Departamento Departamento
de Zeladoria de Engenharia

l .

Setor de Servigos Setor de Transito
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Secretaria Municipal de Turismo e Cultura

v v
Departamento Departamento
de Cultura de Turismo
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Secretaria Municipal de Esporte e Lazer

Departamento Departamento
de Eventos de Esportes
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Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Agricultura e Abastecimento
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de Meio de Agricult
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v
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Secretaria Municipal de Promog¢ao e Assisténcia Social
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Secretaria Municipal de Educagao
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Secretaria Municipal de Saude
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ANEXO Il - QUADRO DE CARGOS COMISSIONADOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE

AGUAS DA PRATA
QTD. CARGO PROVIMENTO CARGA SALARIO
HORARIA BASE
CHEFIA DE GABINETE DO PREFEITO
1 Chefe de Gabinete Em comissdo A Disposigdo | RS 3.144,86
1 Assessor de Gabinete Em comissdo A Disposigdo | RS 3.144,86
1 Assessor de Investimentos e Convénios Em comissao A Disposicdo | RS 3.144,86
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
1 Diretor de Comunicac¢ao Em comissao A Disposi¢do | RS 2.019,87
1 Diretor de Frotas e Transportes Em comissao A Disposi¢do | RS 2.019,87
2 Diretor de Expediente e Atos Legislativos Em comissao A Disposicdo | RS 2.019,87
1 Secretario Municipal de Governo Politico A Disposicdo | Subsidio
SECRERTARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS
1 Secretario Municipal de Assuntos Juridicos | Politico | A Disposigdo ‘ Subsidio
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
1 Diretor de Administragao Em comissdo A Disposigdo | RS 2.019,87
1 Diretor de Compras Em comissao A Disposigdo | RS 2.019,87
2 Diretor de LicitagOes e Contratos Em comissao A Disposigdo | RS 2.019,87
1 Diretor de Planejamento Em comissao A Disposicdo | RS 2.019,87
1 Diretor de Recursos Humanos Em comissao A Disposicdo | RS 2.019,87
1 Diretor Financeiro Em comissao A Disposicdo | RS 2.019,87
1 Secretario Municipal de Administragdo e Politico A Disposicdo | Subsidio
Financgas
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
Diretor de Engenharia Em comissao A Disposicdo | RS 2.019,87
Diretor de Zeladoria Em comissao A Disposicdo | RS 2.019,87
Secretario Municipal de Obras e Servicos Politico A Disposicdo | Subsidio
Publicos
SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E CULTURA
Diretor de Cultura Em comissdo A Disposigdo | RS 2.019,87
Diretor de Turismo Em comissao A Disposicdo | RS 2.019,87
Secretario Municipal de Turismo e Cultura Politico A Disposicdo | Subsidio
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER
Diretor de Esportes Em comissao A Disposi¢do | RS 2.019,87
Diretor de Eventos Em comissao A Disposi¢do | RS 2.019,87
Secretario Municipal de Esporte e Lazer Politico A Disposi¢do | Subsidio
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, AGRICULTURA E ABASTECIMENTO
1 Diretor de Agricultura Em comissdo A Disposi¢do | RS 2.019,87
1 Diretor de Meio Ambiente Em comissdo A Disposigdo | RS 2.019,87
1 Secretario Municipal de Meio Ambiente, Politico A Disposi¢do | Subsidio

Agricultura e Abastecimento
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SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOGAO E ASSISTENCIA SOCIAL

Diretor de Desenvolvimento Social Em comissdo A Disposi¢do | $2.019,87
Secretario Municipal de Assisténcia Social Politico A Disposicdo | Subsidio
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
Secretario Municipal de Educacdo Politico | A Disposicdo ‘ Subsidio
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Diretor Administrativo de Saude Em comissao A Disposi¢do | RS 2.019,87
Diretor de Saude Em comissao A Disposi¢do | RS 2.019,87
Secretario Municipal de Saude Politico A Disposi¢do | Subsidio

88




Municipio de Aguas da Prata

(Estancia Hidromineral)
CNPJ 44.831.733/0001-43 Inscrigdo Estadual: Isenta

Av. Washington Luiz, 485 — Fone (19) 3642-1021 — Fax 3642-1200 — CEP 13890-000 — Aguas da Prata - SP

ANEXO IIl - DESCRITIVO DE CARGOS COMISSIONADOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
AGUAS DA PRATA
1. Chefia de Gabinete do Prefeito

CODIGO CARGO
Chefe de Gabinete
DESCRICAO Cargo de assessoria em nivel hierdrquico estratégico, responsavel pelo
SUMARIA direcionamento das atividades do Gabinete do Prefeito Municipal.
ROL DE 1. Liderar a equipe do gabinete, garantindo a eficiéncia e eficacia nas operagGes
ATRIBUICOES e na execugdo das politicas governamentais;
2. Atuar como principal ponto de contato entre o Prefeito e outros
departamentos, assegurando a comunicac¢do efetiva e a implementacdo de decisGes
estratégicas;
3. Supervisionar a elaboracdo e implementacdo de politicas publicas,
assegurando sua conformidade com as diretrizes governamentais e legais;
4, Gerenciar projetos estratégicos de alto impacto, aplicando metodologias de
gestdo de projetos e Lean para otimizar resultados;
5. Representar o Prefeito em eventos oficiais e reunides, articulando interesses
e fortalecendo relagdes institucionais;
6. Coordenar a anadlise e resposta a questBes criticas que afetam a
administragcdo municipal, utilizando analises de risco e estratégias de mitigacao;
7. Monitorar o ambiente politico e regulatdrio, adaptando estratégias para
garantir a conformidade e a viabilidade politica;
8. Desenvolver e manter relacionamentos estratégicos com stakeholders,
incluindo entidades governamentais, setor privado e sociedade civil;
9. Supervisionar a gestdo financeira e orcamentaria do gabinete, assegurando a
transparéncia e a responsabilidade fiscal;
10. Promover a inovacdo e a melhoria continua dos processos internos,
alinhando-os com as melhores praticas e tecnologias disponiveis;
11. Assegurar a governancga corporativa e a conformidade regulatéria em todas
as atividades do gabinete;
12. Coordenar a preparacdao e revisdo de documentos oficiais, discursos e
comunicagdes do Prefeito;
13. Avaliar o impacto de longo prazo das politicas e decisGes do gabinete,
mantendo uma perspectiva estratégica;
14. Facilitar o feedback e a participacdo dos cidaddos nas decisdes e politicas
publicas, promovendo a transparéncia e a inclusdo social;
15. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagdo do seu
superior imediato.
REQUISITOS DE e Livre Nomeagdo e Exoneragao.
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE | 1 (um) CARGA HORARIA A Disposic3o
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CODIGO CARGO
Assessor de Gabinete
DESCRICAO Cargo de assessoria em nivel hierdrquico estratégico, responsdvel pela coordenagdo
SUMARIA das atividades do Gabinete do Prefeito Municipal.
ROL DE

ATRIBUICOES

1. Prestar assessoramento estratégico no planejamento e coordenagdo das
atividades governamentais colaborando com os demais 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica Municipal na execu¢do dos planos estratégico e
administrativos, que envolvam a politica do Governo;

2. Fornecer pareceres técnicos a fim de subsidiar as atividades do Prefeito;

3. Atender o publico quando necessario, recepcionando autoridades, cidadaos e
servidores que demandarem o Gabinete do Prefeito, para entendimento técnico das
demandas e questdes apresentas;

4. Receber e abrir a correspondéncia dirigida ao Gabinete do Prefeito e efetuar
pareceres sobre o grau de importancia dos mesmos e encaminhamento;

5. Preparar pareceres e analises técnicas para o expediente e despacho do
Prefeito;

6. Coordenar o arquivamento de atos e de documentos que interessem ao
cumprimento das atribuicées do Prefeito;

7. Processar o estudo e propor solugdo de assuntos que l|he forem
encaminhados pelo Prefeito;

8. Coordenar e assessorar agées de representacao politica do Governo;

9. Coordenar as medidas que visem ao cumprimento de prazos e
pronunciamento, pareceres e informagdes do Poder Executivo;

10. Assessorar o Prefeito na redagdo de projetos, decretos e outros instrumentos
normativos;

11. Coordenar, em conjunto com o Setor de Expediente e Atos Legislativos, o

processo de anadlise de projetos aprovados pela Cdmara Municipal para fins de
sancdo ou veto, redigindo o ato correspondente;

12. Preparar atos normativos, relacionados com os seus servigos;

13. Desempenhar missGes especificas, expressamente atribuidas pelo Prefeito
por meio de atos escritos ou ordens verbais;

14. Planejar e coordenar a politica de interagdo com a sociedade civil;

15. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacio do seu

superior imediato.

REQUISITOS DE e Livre Nomeacgdo e Exoneragdo
ADMISSIBILIDADE e Ensino Superior Completo
QUANTIDADE | 1 (um) CARGA HORARIA A Disposic3o
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coDIGO CARGO
Assessor de Investimentos e Convénios
DESCRICAO Cargo de Assessoramento em nivel hierdrquico estratégico, responsavel pelo
SUMARIA direcionamento das atividades de investimentos e convénios da Prefeitura Municipal.
ROL DE 1. Prestar assessoramento ao Prefeito Municipal em questdes que digam
ATRIBUICOES respeito a projetos, programas, captagdo e distribui¢do de recursos e convénios;
2. Promover a cooperacdo técnica entre os demais dérgdos do poder publico

municipal e entidades privadas, a fim de assegurar o desenvolvimento de politicas e
programas publicos voltados a captacdo e distribuicdo de recursos;

3. Formular e coordenar a Politica de captacdo de recursos externos as financas
municipais;
4, Formular e coordenar os programas e projetos para obtencdo de

financiamentos em conjunto com os demais érgdos da administracdo direta e indireta
do municipio;

5. Formular e coordenar as agles para o desenvolvimento de programas e
projetos junto aos governos estadual, federal e a iniciativa privada, bem como
entidades e governos de outros paises;

6. Gerenciar e estudar a viabilizacdo de projetos definidos pela Administracdo
Municipal, a partir da identificacdo de fontes de financiamento estaduais, nacionais e
internacionais;

7. Gerenciar planos, programas, projetos e demais pecas técnicas necessarias a
captacdo de recursos em conjunto com os demais érgdaos da administracdo direta e
indireta do municipio;

8. Articular com os Conselhos Municipais e respectivos Fundos, na sua area de
atuacdo, de acordo com a legislacdo especifica que os instituiu, coordenando os
eventuais convénios firmados por estes;

9. Assessorar, coordenar e monitorar a prestacdo de contas de todos os
convénios e contratos de repasse no ambito municipal, estadual e federal,

10. Assessorar e monitorar todas as obras oriundas de financiamento e repasse de
convénios;

11. Assistir o controle interno da legalidade dos atos a serem por ele praticados
ou ja efetivados em relacdo aos convénios;

12. Verificar o cumprimento das exigéncias documentais estipuladas para a
celebracdo de convénios em consonancia com os instrumentos normativos vigentes;
13. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacdo do seu

superior imediato.

REQUISITOS DE e Livre Nomeagao e Exoneragao
ADMISSIBILIDADE e Ensino Superior Completo
QUANTIDADE | 1 (um) CARGA HORARIA A Disposic3o
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2. Secretaria Municipal de Governo

CODIGO CARGO
Diretor de Comunicacao
DESCRICAO Cargo de assessoria em nivel hierarquico estratégico, responsavel pelo setor de
SUMARIA comunicagdo da Prefeitura Municipal.
ROL DE 1. Definir diretrizes para a politica de comunicagdo estabelecida no plano de
ATRIBUICOES governo do Prefeito;
2. Analisar as agendas do Prefeito e Secretarios Municipais, visando elencar

eventos passiveis de cobertura mididtica, definindo em conjunto, quais serdo os
eventos sujeitos a cobertura e qual sera a forma de prestagao do servico;

3. Coordenar a emissdo dos comunicados de imprensa, notas, artigos de
opinido, posicionamentos e outros materiais a serem apresentados a imprensa e ao
publico interno e/ou externo, fazendo a devida analise e correcdo pertinente;

4. Definir junto ao Secretario Municipal de Governo, as estratégias de
comunicac¢do para campanhas e a¢des institucionais;

5. Apoiar a elaboracdo de texto de produtos de comunicacao;

6. Estabelecer o padrdao de comunicacao entre todas as Secretarias Municipais,
seguindo o direcionamento do Prefeito;

7. Garantir que a comunicacao e a¢bes de assessoria de imprensa que estejam
de acordo com os parametros e principios do Plano de Governo;

8. Subsidiar o Prefeito Municipal com informacdes e relatérios gerenciais sobre
comunicagao;

9. Definir campanhas e propagandas a serem veiculadas nos canais oficiais de
comunicacado da Prefeitura;

10. Definir pautas especiais para revista, TV, radio e internet;

11. Articular contatos e encontros de relacionamento de jornalistas ou de outros

profissionais de comunicacdo com porta vozes e negociar pautas conforme
demandas e temas de interesse;
12. Decidir sobre as solicitagdes de jornalistas e demais profissionais da
comunicacdo, mantendo contato didrio com veiculos que demandam
posicionamento ou informacdes;

13. Providenciar feedback, apoio e treinamento para porta-vozes sobre as agdes
tomadas pela Prefeitura;

14. Checar a agenda de porta-vozes, providenciando o agendamento de
entrevistas e preparagdo de locais, quando necessario;

15. Assessorar entrevistas de porta-vozes, bem como orienta-los quanto a forma
de conducao;

16. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacio do seu

superior imediato.

REQUISITOS DE e Livre Nomeacgdo e Exoneragdo
ADMISSIBILIDADE e Ensino Superior Completo
QUANTIDADE | 1 (um) CARGA HORARIA A Disposic3o
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CODIGO CARGO
Diretor de Expediente e Atos Legislativos
DESCRICAO Cargo de direcdo em nivel hierarquico estratégico, responsavel pelo direcionamento
SUMARIA das atividades de expediente e atos legislativos da Prefeitura Municipal.
ROL DE 1. Assessorar o Prefeito Municipal e Secretario de Governo na interlocugdo com
ATRIBUICOES as areas vinculadas as demais Secretarias;
2. Coordenar processos e expedientes administrativos para assinatura do
Prefeito Municipal;
3. Analisar, conforme o caso, as minutas de Atos Legislativos de competéncia do

Prefeito Municipal, bem como elaborar a diagramacdo final para assinatura e
publicagao;

4, Coordenar os expedientes fisicos e eletronicos encaminhados ao Gabinete do
Prefeito e apresentar subsidio para elaboracdo do despacho visando ao
encaminhamento;

5. Controlar e garantir a adequacao digital dos documentos fisicos que tramitam
pelo Gabinete do Prefeito, mantendo o arquivo fisico e eletronico atualizado para
consulta;

6. Coordenar a preparacdo de expedientes, encarregar-se da representacdo
Social e das audiéncias do Secretario de Governo, assim como assessorar a
coordenacdo dos érgdos sob sua diregao;

7. Supervisionar e coordenar a elaboracdo e a revisdo dos autdgrafos de textos
normativos e dos expedientes correlatos;

8. Promover o processamento, o controle e o envio eletronico de documentos
legislativos para publicacdo nos Diarios Oficiais;

9. Providenciar corre¢des nas publicagbes oficiais;

10. Disponibilizar os textos integrais no sitio da Prefeitura Municipal;

11. Coordenar o processo de recebimento e destinacdo dos requerimentos,
oficios e demais atos representados ao Gabinete Prefeito;

12. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacio do seu

superior imediato.

REQUISITOS DE e Livre Nomeacgdo e Exoneragdo
ADMISSIBILIDADE e Ensino Superior Completo
QUANTIDADE | 2 (dois) CARGA HORARIA A Disposic3o
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2.Secretaria Municipal de Administracdo e Finangas

CODIGO CARGO
Diretor de Compras
DESCRICAO Cargo de diregdo em nivel hierdrquico estratégico, responsavel pelo
SUMARIA direcionamento das atividades de compras da Prefeitura Municipal.
ROL DE 1. Gerenciar e definir as diretrizes e procedimentos de compras de cada
ATRIBUICOES secretaria municipal, visando a padronizagao das agdes;
2. Supervisionar a compra de servigcos e mercadorias diversas para a reposi¢do

do estoque e abastecimento, compreendendo desde a identificacdo dos
fornecedores, cotacdo de precos e demais condicdes de fornecimento até a
emissdo dos editais e recebimento do material;

3. Autorizar, mediante autorizacdo do prefeito a compra pontual de materiais
mais especificos e de maior valor;

4, Gerenciar o recebimento das requisicdes, mantém contatos com
fornecedores, cota precos e compara condi¢des de fornecimento;

5. Orientar a emissao dos pedidos e acompanha sua entrega;

6. Coordenar a movimentacao dos produtos atendendo suas demandas

dentro dos prazos e especificacdes estabelecidas visando os objetivos comerciais da
Prefeitura;

7. Gerenciar o recebimento, conferéncia e encaminhamento das Notas Fiscais
das compras realizadas para controle de contas a pagar e posterior contabilizacao
bem como as emitidas para efeitos de transferéncia de produtos e canceladas;

8. Manter-se informado sobre tendéncias da sua d4rea de atuagdo,
comportamento do mercado, atuacdo de fornecedores, etc. através de pesquisas,
acesso a Internet, leitura de bibliografia especializada, etc. colhendo informacgdes
para revisdo de seus procedimentos ou apreciacdo dos superiores, para decisdes
sobre aquisi¢des;

9. Dirigir os fornecedores e fiscaliza a entrega de produtos e servicos;

10. Orienta e acompanha a organizagdo e disciplina na area visando seu bom
desempenho e contribuicdo para os resultados da instituicdo, treina os
subordinados e participa no processo de movimentacdo de pessoal;

11. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacdo do
seu superior imediato.

REQUISITOS DE e Livre Nomeagao e Exoneragao
ADMISSIBILIDADE e Ensino Superior completo
QUANTIDADE | 1 (um) CARGA HORARIA A
Disposicao
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CODIGO Diretor Administrativo
DESCRICAO Cargo de diregdo em nivel hierdrquico estratégico, responsavel pelo
SUMARIA direcionamento das atividades Administrativas da Prefeitura Municipal.

ROL DE 1. Elaborar planos estratégicos de curto, médio e longo prazo para a

ATRIBUICOES

Secretaria de Administracdo e Financas, alinhados as diretrizes da Prefeitura
Municipal;

2. Coordenar a implementacdo das politicas e diretrizes administrativas,
garantindo a eficiéncia dos processos internos;

3. Auxiliar administrativamente na execu¢do orcamentdria da Secretaria,
assegurando o cumprimento das metas e a aloca¢do adequada de recursos;

4. Analisar e propor melhorias nos procedimentos administrativos para
otimizagdo dos recursos publicos;

5. Estabelecer e manter um canal efetivo de comunicacdo com as demais
secretarias municipais para o alinhamento das a¢des interdepartamentais;

6. Representar a Secretaria em eventos e reunides junto a 6rgdos estaduais e
federais, quando necessario;

7. Avaliar o desempenho das equipes sob sua gestdo e promover o
desenvolvimento profissional dos colaboradores;

8. Realizar analises de riscos e propor medidas preventivas para garantir a
seguranca dos dados e informacdes financeiras;

9. Coordenar a elaboragdo de relatdérios gerenciais e prestacdo de contas da
Secretaria aos 6rgdos superiores;

10. Gerenciar as relagdes com os sindicatos e servidores publicos, buscando
promover um ambiente de trabalho saudavel e harmonioso;

11. Promover ac¢des de transparéncia e participacdo social nas atividades da
Secretaria, por meio de audiéncias publicas e consultas populares;

12. Monitorar indicadores de desempenho da Secretaria e tomar acgdes
corretivas quando necessario para atingir os resultados esperados;

13. Acompanhar e analisar a legislagdo pertinente a Administragdo Publica e
Financas, garantindo o cumprimento das normas vigentes.

14. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacdo do

seu superior imediato.

REQUISITOS DE e Livre Nomeagao e Exoneragao
ADMISSIBILIDADE e Ensino Superior completo
QUANTIDADE | 1 (um) CARGA HORARIA | A Disposicdo
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CARGO

Diretor de Licitagdes e Contratos

DESCRICAO Cargo de direcdo em nivel hierarquico estratégico, responsavel pelo
SUMARIA direcionamento das licitagdes e dos contratos da Prefeitura Municipal.
ROL DE 1. Dirigir a realizacdo dos procedimentos licitatérios visando a aquisicdo de
ATRIBUICOES bens de consumo e permanente para a Prefeitura Municipal;
2. Gerenciar os servicos pertinentes a elaboracdo de editais de licitagOes,

analisando seus enquadramentos legais e respeitando as inovacdes da legislacao
gue doutrina as atividades da Secretaria, definindo a modalidade licitatéria mais
adequada para cada processo;

3. Dirigir a equipe de servidores da Diretoria, dentro das diretrizes legais que
norteiam os procedimentos licitatérios;
4. Analisar todos os processos referentes a aquisicdo de materiais,

contratagdo de servigos, concessdo de espacos fisicos e oferta de bens, definindo a
modalidade licitatéria adequada para cada qual destas demandas;

5. Coordenar o encaminhamento de minutas de editais para exame e emissao
de parecer perante a Procuradoria Municipal;
6. Coordenar a equipe naquilo que for necessario para a emissao de respostas

aos pedidos de questionamentos, impugnacdes e recursos advindos dos certames
licitatorios;

7. Dar transparéncia aos certames licitatorios realizados pela Secretaria;

8. Dirigir a distribuicdo das tarefas da Diretoria entre a equipe de servidores,
de forma coerente e com vistas a maior celeridade nas licitacdes;

9. Participar de reunides diversas representando a Secretaria, sempre que
convocado;

10. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacdo do

seu superior imediato.

REQUISITOS DE e Livre Nomeacgdo e Exoneragdo
ADMISSIBILIDADE e Ensino Superior completo
QUANTIDADE | 2 (dois) CARGA HORARIA A Disposic3o
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CODIGO CARGO
Diretor de Planejamento
DESCRICAO Cargo de direcdo em nivel hierarquico estratégico, responsdvel pelo
SUMARIA direcionamento do planejamento da Prefeitura Municipal.
ROL DE 1. Gerenciar, em conjunto com o Secretario, o desenho das politicas e
ATRIBUICOES processos, criando os fluxos dos projetos da secretaria;

2. Gerenciar levantamento e analise de informagbes sobre os aspectos
econdmicos e financeiros, a fim de contribuir na elabora¢cdo de programas e
processos;
3. Dirigir o planejamento das a¢des, mapeando e identificando publico-alvo;
4, Coordenar as reunides de equipes multidisciplinares para o planejamento
das atividades, avaliagdao de processos, fluxos de trabalho e resultado;
5. Proceder ao planejamento, orientagdo e/ou execucdo de programas;
6. Gerenciar e definir os indicadores do planejamento estratégico da
organizagao;
7. Coordenar a elaboracdo de projetos estratégicos e taticos que apoiem as
estratégias da Prefeitura Municipal;
8. Gerenciar o monitoramento das a¢Oes estratégicas do Municipio;
9. Gerir a projecdo das receitas diretamente arrecadadas para inclusdo na
Proposta Orgamentaria do exercicio seguinte;
10. Coordenar a distribuicdo dos recursos orgamentdrios entre as Unidades
Administrativas, ou seja, entre os centros de custos que possuam gerentes de
recursos;
11. Coordenar a Proposta Orgamentaria, respeitando os limites orcamentarios

Plurianual - PPA (Plano Plurianual);

e em conformidade com a Lei de Diretrizes Orcamentdrias — LDO (Lei De Diretrizes
Orgamentarias), Lei Orcamentaria Anual — LOA (Lei Orcamentdria Anual) e o Plano

12. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacdo do
seu superior imediato.
REQUISITOS DE e Livre Nomeacgdo e Exoneragdo
ADMISSIBILIDADE e Ensino Superior completo
QUANTIDADE 1 (um) CARGA HORARIA A Disposicio
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cODIGO CARGO
Diretor de Recursos Humanos

DESCRICAO Cargo de direcdo em nivel hierarquico estratégico, responsavel pelo

SUMARIA direcionamento das atividades relacionadas aos recursos humanos da Prefeitura
Municipal.

ROL DE 1. Gerenciar o processo de aplicacdo da Avaliagdo Periddica de Desempenho;
ATRIBUICOES 2. Gerir equipes de trabalho, facilitando e proporcionando o desenvolvimento

dos profissionais;
3. Dirigir e supervisionar as atividades de pagamento de pessoal, fazendo
respeitar e cumprir normas e legislacao vigentes;
4. Gerenciar a implementacdo de plano de carreira, validando os resultados
através do acompanhamento sistematico;
5. Gerenciar politicas e processos de recrutamento e selecdo, atendendo as
necessidades e exigéncias organizacionais;
6. Gerenciar o plano de treinamento e desenvolvimento, através de normas e
procedimentos organizacionais;
7. Gerenciar a concessao dos beneficios previstos por lei, sempre observando,
em conjunto com o Secretdrio Municipal, os limites orcamentarios e financeiros;
8. Gerenciar a aplicacdo de pesquisa de satisfacdo dos servidores publicos;
9. Coordenar a elaboracdo das diretrizes de segurancga do trabalho, visando a

prevencao de riscos através da antecipacdo, reconhecimento, avaliagdo e no
controle da ocorréncia de riscos existentes.

10. Ouvir o Prefeito e coordenar o processo de aplicagdo da politica de pessoal
proposta na gestdo;
11. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacio do

seu superior imediato.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Livre Nomeagdo e Exoneragao
e Ensino Superior completo

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA A Disposicio
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CODIGO CARGO
Diretor Financeiro
DESCRICAO Cargo de direcdo em nivel hierarquico estratégico, responsdvel pelo
SUMARIA direcionamento das atividades financeiras da Prefeitura Municipal.
ROL DE 1. Dirigir a elaborac¢do da programacdo orcamentaria da despesa;
ATRIBUICOES 2. Coordenar, em conjunto com o Secretario Municipal, a execugdo
orcamentadria da receita e da despesa;
3. Avaliar o desempenho orgamentdrio, a fim de subsidiar as decisOes

relativas a gestdo de receitas e despesas, visando a alocagao eficiente dos recursos,
ao cumprimento das obrigacdes e ao atendimento aos objetivos e metas
estabelecidos;

4, Coordenar, juntamente com o Diretor de Planejamento, o controle das
atividades relativas ao processo de realizacdo da despesa publica e da execugao
financeira, observando as normas que disciplinam a matéria;

5. Monitorar e definir as a¢cbes necessarias a fim de manter e/ou restabelecer
a regularidade fiscal, contabil, econdmico-financeira e administrativa dos cadastros
vinculados a Prefeitura, bem como disponibilizar informag¢ées aos 6rgdos
competentes;

6. Coordenar o processo de elaboracdo dos relatdérios de prestacdo de contas
da Prefeitura;

7. Subsidiar o Prefeito Municipal com informag¢des econémicas e financeiras;
8. Gerenciar os limites previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal em relagao
a execuc¢do orcamentdria do municipio;

9. Emitir relatorios acerca dos limites prudenciais de despesas com pessoal;
10. Dirigir o langcamento dos tributos de competéncia municipal, inclusive da

divida ativa, de contribuintes e estabelecimentos comerciais, industriais e de
prestacdo de servigo, inclusive o comércio ambulante;

11. Dirigir, em conjunto com o Departamento de Planejamento, a ac¢do
tributaria junto ao contribuinte promovendo a organizacdo e a manuten¢do do
Cadastro Municipal de Contribuintes;

12. Apresentar sugestées para o aperfeicoamento e melhoria dos servigos
tributarios;
13. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacgéo do

seu superior imediato.

REQUISITOS DE e Livre Nomeagao e Exoneragao
ADMISSIBILIDADE e Ensino Superior completo
QUANTIDADE 1 (um) CARGA HORARIA A Disposicio
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1. Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publico

cODIGO CARGO
Diretor de Engenharia
DESCRICAO Cargo de direcdo em nivel hierarquico estratégico, responsavel pelo
SUMARIA direcionamento das atividades de engenharia das obras publicas e privadas do
municipio de Aguas da Prata.
ROL DE 1. Supervisionar o desenvolvimento de projetos de engenharia para a
ATRIBUICOES instalacdo de sistemas abrangendo desde o suporte técnico a elaboragdo da
proposta até o acompanhamento das obras, testes e liberagcdo aos usudrios;
2. Fiscalizar o cumprimento dos padrdes de qualidade exigidos, obediéncia
aos dispositivos contratuais negociados e legislaces vigentes;
3. Supervisionar as equipes de projetos, obras e implantagao, fazendo que
se cumpra os termos contratuais;
4. Coordenar a atualizacdao das tecnologias utilizadas na elaboracao de

projetos, acompanhando tendéncias tecnoldgicas mediante leitura de
bibliografia especializada e pesquisas de mercado;

5. Coordenar pessoas e recursos de acordo com os planos estabelecidos
pelo projeto de engenharia;

6. Fiscalizar se os prazos e custos estdo sendo mantidos dentro do
planejado;

7. Fiscalizar quanto ao cumprimento dos objetivos do projeto, através da
coordenacgdo do progresso do projeto de engenharia, e da tomada de ac¢des
corretivas quando necessarias;

8. Coordenar o trabalho das equipes do projeto e supervisionar as tarefas
e atividades realizadas;
9. Fiscalizar e supervisionar a aplicacdo das metodologias que permitam a
realizacdo dos projetos da Secretaria;
10. Supervisionar as ac¢Oes estratégicas e analisar seus impactos para a
Prefeitura Municipal de Aguas da Prata;
11. Coordenar a distribuicdo de tarefas e possiveis remanejamentos
durante a execucgdo das atividades;
12. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagdo
do seu superior imediato.

REQUISITOS DE e Livre Nomeacgdo e Exoneragdo

ADMISSIBILIDADE e Ensino Superior Completo
QUANTIDADE | 1 (um) CARGA HORARIA A Disposicdo
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CODIGO CARGO
Diretor de Frotas e Transportes
DESCRICAO Cargo de direcdo em nivel hierdrquico estratégico, responsavel pelo
SUMARIA direcionamento das atividades das frotas da Prefeitura Municipal.
ROL DE 1. Gerenciar toda a frota municipal, coordenando todas as atividades
ATRIBUICOES para garantir a eficiéncia do servico;
2. Gerenciar os veiculos utilizados pela Prefeitura para transportar
mercadorias, passageiros, funcionarios ou prestadoras servigos;
3. Gerenciar os gastos gerados pelos veiculos da Prefeitura Municipal
analisando relatérios e dados apresentados pelos motoristas;
4. Gerir os processos de manutenc¢ao dos documentos veiculares e de
regularizacdo das infragdes cometidas;
5. Gerenciar o processo de orgcamento de equipamentos necessarios

tanto para os veiculos das frotas, quanto para os motoristas, para remessa ao
setor de compras;

6. Fiscalizar as atividades dos veiculos que prestam servicos a Prefeitura
Municipal, bem como no que se refere a manutengao dos mesmos;

7. Gerenciar a interlocucdo com as secretarias que possuem frota
propria, orientando os setores na padroniza¢do dos procedimentos;

8. Coordenar os motoristas de confianga para o acompanhamento de
Secretarios e Prefeito Municipal em suas agendas externas;

9. Subsidiar o Secretario Municipal com informacdes, fruto de analises

internas, sobre o estado da frota, bem como os niveis de eficiéncia desta,
apresentando solugdes para criar metas para economias;
10. Estabelecer metas e agdes politicas em conjunto com outros
departamentos da prefeitura para que se tenham resultados na conservagao
da frota;
11. Coordenar a elaboracdo de plano de treinamentos periddicos, que
visam o aperfeicoamento e atualizacao no atendimento dos motoristas;
12. Gerenciar e tomar decisGes acerca de denuncias e reclamacgdes
recebidas, relativas a atua¢do dos motoristas;
13. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por
determinacgdo do seu superior imediato.

e Livre Nomeagdo e Exoneragao

e Ensino Superior Completo
QUANTIDADE 1 (um) CARGA HORARIA A Disposicio
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CODIGO CARGO
Diretor de Zeladoria
DESCRICAO Cargo de direcdo em nivel hierdrquico estratégico, responsavel pelo
SUMARIA direcionamento das atividades de zeladoria da Prefeitura Municipal.
ROL DE 1. Controlar entrada e saida de equipamentos e/ou material de
ATRIBUICOES consumo;
2. Gerenciar a execucdo dos servicos de recebimento de materiais

permanentes e identificacdo da nota de empenho correspondente,
verificacdo da quantidade e qualidade dos itens, armazenagem, registro da
entrada do material no sistema informatizado de inventario de patrimonio,
controlando o atendimento as requisicbes de materiais, separagio e
expedicdo dos itens conforme requisicdes, distribuicdo e oficializacdo da
entrega e alocacao do bem;

3. Assessorar equipes de execuc¢do de servicos basicos de vigilancia de
bens publicos, elaborando e promovendo as a¢des que permitam o melhor
aproveitamento dos bens;

4. Gerenciar o processo de elaboragao do planejamento de manutencao
preventiva e periddica dos prédios publicos do municipio;

5. Gerir os bens publicos, estabelecendo prioridades na distribuicdo de
bens e equipamentos;

6. Gerir os contratos de obras e manutencdes de zeladorias e
restauracao de bens publicos;

7. Gerenciar e estabelecer as politicas de manutengdo preventiva de
zeladoria;

8. Coordenar o recebimento das demandas por zeladoria e manutencdo
dos logradouros publicos;

9. Supervisionar os servigos de zeladoria dos bens e patriménio publico
das unidades;

10. Analisar todas as demandas de manutencgao institucional e predial;
11. Estabelecer politicas de conservacdao e reparagdo em maquinas e

utensilios, bem como de instalagGes elétricas, telefonicas, hidraulicas e de ar-
condicionado, nos limites de sua capacidade técnica;
12. Assessorar o processo de elaboracdo de diretrizes de apoio
administrativo para proporcionar infraestrutura para a execugao das tarefas
rotineiras;
13. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por
determinacgao do seu superior imediato.

e Livre Nomeagdo e Exoneragao

e Ensino Superior Completo

QUANTIDADE 1 (um) CARGA HORARIA A Disposicdo
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5. Secretaria Municipal de Turismo e Cultura

cODIGO CARGO
Diretor de Cultura
DESCRICAO Cargo de direcdo em nivel hierdrquico estratégico, responsavel pelo
SUMARIA direcionamento das atividades culturais do municipio
ROL DE 1. Coordenar as atividades e planejar estratégias visando a formacdo
ATRIBUICOES de publico das diversas expressdes culturais e artisticas do Municipio;
2. Definir as agbes voltadas a consolidacdo das politicas culturais

utilizando-se dos meios disponiveis, bem como através de articulagdes com
entidades de promocao cultural.

3. Analisar previamente as publicagGes periddicas da Secretaria
Municipal de Turismo e Cultura na divulgacdo das suas acdes e da agenda
cultural do municipio;

4. Definir as estratégias de divulgacdo de eventos da Secretaria
Municipal de Turismo e Cultura, em midias eletrénicas;
5. Coordenar as dreas de imprensa, relagdes publicas, publicidade e

propaganda, bem como gerenciar a prepara¢do e organizacdo de material
fotografico e supervisionar o material jornalistico para divulgacdo e
publicacdo, relativos a acao cultural;

6. Gerenciar a divulgacdo de eventos culturais e atividades
permanentes, além de outros eventos realizados, cuja organizacdo ou
promocado seja da Secretaria de Turismo e Cultura;

7. Fiscalizar o cumprimento das normas, rotinas e instrugdes emitidas e
aprovadas pela Secretaria Municipal de Turismo e Cultura;
8. Propor a captacdo de recursos para projetos culturais e sociais;
9. Garantir a articulacdo entre a Secretaria Municipal de Turismo e
Cultura com as demais Secretarias para o planejamento de culturais no
Municipio;
10. Estabelecer contato com o Secretdrio Municipal de Turismo e
Cultura informando todas as atividades e demandas da diretoria;
11. Participar e colaborar na realizacdo de reunides envolvendo outras
areas, quando solicitado;
12. Definir estratégias e metas a serem alcancadas pelo setor, bem
como providenciar os recursos humanos e materiais necessarios.
13. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por
determinagdo do seu superior imediato.

REQUISITOS DE e Livre Nomeagdo e Exoneragao

ADMISSIBILIDADE e Ensino Superior Completo
QUANTIDADE 1 (um) CARGA HORARIA A Disposicdo
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6. Secretaria Municipal de Esporte e Lazer

CODIGO CARGO
Diretor de Esportes
DESCRICAO Cargo de direcdo em nivel hierdrquico estratégico, responsavel pelo
SUMARIA direcionamento das atividades esportivas do municipio.
ROL DE ATRIBUI(;OES 1. Coordenar a realizacdo de todos os eventos esportivos, tanto na
area competitiva a nivel municipal, quanto estadual e nacional;
2. Assessora o Secretario Municipal de Esporte e Lazer em todos os
assuntos relacionados a administracdo, coordenacdo, desenvolvimento,
fiscalizacdo das praticas desportivas em geral;
3. Administrar os equipamentos municipais destinados a pratica de
esportes;
4. Supervisionar o cumprimento das determinagcles constantes em leis
esportivas vigentes no municipio;
5. Promover programas desportivos e de recreacdo, de interesse da
populagdo;
6. Estabelecer parcerias com 6rgdos afins, inclusive ligas, federacGes e
empresas, de forma a incentivar e ampliar a prdtica desportiva junto a
populagdo;
7. Analisar e propor atividades recreativas e de lazer, que atendam as
expectativas e especificidade de cada regido do municipio;
8. Subsidiar o Prefeito Municipal, quanto a proposicdo e
acompanhamento  dos  investimentos  fisico-financeiros para o
desenvolvimento das acdes de Esportes e de Recreacdo;
9. Promover e incentivar acdes para a pratica de atividades inclusivas
para 32 idade e deficientes;
10. Supervisionar todas as acdes de planejamento, execucdo,
monitoramento e avaliacdo de ac¢des de programas voltados ao fomento de
esportes e lazer do Municipio;
11. Realizar reunides regulares com os coordenadores dos setores sob
sua responsabilidade;
12. Organizar, com os demais agentes do processo, as inscricdes, o
planejamento das atividades e eventos e o controle de frequéncia;
13. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo efou por
determinacdo do seu superior imediato.
REQUISITOS DE e Livre Nomeagdo e Exoneragao
ADMISSIBILIDADE e Ensino Superior Completo
QUANTIDADE 1 (um) CARGA HORARIA A
Disposicao
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cODIGO CARGO
Diretor de Eventos
DESCRICAO Cargo de direcdo em nivel hierarquico estratégico, responsavel pelo
SUMARIA direcionamento das atividades dos eventos municipais.

ROL DE ATRIBUIGOES

1. Coordenar e providenciar a infraestrutura para a realizacdo de
eventos culturais no ambito do Municipio;

2. Gerenciar execucdo dos projetos e atividades afetos a Secretaria
Municipal de Turismo e Cultura;

3. Gerenciar os custos operacionais dos projetos e atividades sob sua
responsabilidade;

4. Gerenciar os processos que lhe tenham sido distribuidos por

autoridade superior, cujos assuntos se relacionem com os eventos realizados
no Municipio;

5. Coordenar a preparagdo e apresentacdo de relatdrios de
planejamento e relatdrios de atividades ao Secretario Municipal, bem como
ouvir sugestdes e discutir assuntos relativos aos eventos promovidos pela
Secretaria Municipal de Turismo e Cultura;

6. Coordenar estudos e discussdes das manifesta¢des artistico-culturais
do Municipio;

7. Coordenar a organiza¢do de eventos e atividades artistico-culturais
do municipio;

8. Prestar assessoramento na busca de parceiros para implementagao
de eventos culturais do Municipio;

9. Manter contato com as coordenagdes responsaveis pela realizagao

de eventos no Municipio, com o objetivo de alinhamento de planejamento e
diretrizes;

10. Dirigir reuniGes envolvendo outras areas, quando solicitado;

11. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por
determinacgao do seu superior imediato.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Livre Nomeagdo e Exoneragao
e Ensino Médio completo

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA A Disposicdo
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7. Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Agricultura e Abastecimento

cODIGO CARGO
Diretor de Agricultura
DESCRICAO Cargo de direcdo em nivel hierdrquico estratégico, responsavel pelo
SUMARIA direcionamento das atividades relativas a agricultura da Prefeitura Municipal.
ROL DE 1. Planejar e coordenar politicas e programas relacionados a agricultura
ATRIBUICOES no municipio;
2. Desenvolver estratégias para o fortalecimento da agricultura local,
visando o aumento da produtividade e a diversificacdo das atividades;
3. Gerenciar e fiscalizar o cumprimento das normas e regulamentacées
relacionadas a agricultura, incluindo as questdes de seguranca alimentar e
ambiental;
4. Promover a capacitacdo e o treinamento dos agricultores locais,
visando a melhoria de suas praticas e o uso eficiente dos recursos;
5. Coordenar acgbes de incentivo a producdo agropecudria sustentavel,
com énfase na preservacdo dos recursos naturais e na conservacdo do meio
ambiente;

6. Analisar estudos e pesquisas relacionados a agricultura, buscando
identificar tendéncias e oportunidades para o setor;

7. Estabelecer parcerias com instituicGes publicas e privadas para o
desenvolvimento de projetos e programas voltados a agricultura;

8. Avaliar e monitorar o impacto das politicas e programas
implementados, realizando andlises de indicadores e propondo ajustes
guando necessario;

9. Gerenciar o orcamento do Departamento de Agricultura, garantindo o
uso adequado dos recursos disponiveis;

10. Prestar assessoramento técnico ao Secretario de Meio Ambiente,
Agricultura e Abastecimento em questdes relacionadas a agricultura;

11. Representar o municipio em eventos, reunides e foruns relacionados a
agricultura, tanto em ambito local quanto regional e nacional;

12. Estabelecer canais de comunicacdo e didlogo com os agricultores,
promovendo a participacdo e o engajamento da comunidade no
desenvolvimento das politicas agricolas;

13. Coordenar a elaboracdo de planos de manejo de dreas rurais,
considerando aspectos como o uso do solo, a conservacdo da dagua e a
preservacao da biodiversidade;

14. Zelar pelo cumprimento das leis trabalhistas e previdenciarias
relacionadas aos trabalhadores rurais, garantindo condi¢cdes dignas de
trabalho e respeito aos direitos laborais;

15. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacdo
do seu superior imediato.

REQUISITOS DE e Livre Nomeacdo e Exoneragdo
ADMISSIBILIDADE e Ensino Superior Completo
QUANTIDADE | 1 (um) | CARGA HORARIA A Disposic3o
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cODIGO CARGO
Diretor de Meio Ambiente
DESCRICAO Cargo de direcdo em nivel hierdrquico estratégico, responsavel pelo
SUMARIA direcionamento das atividades relativas ao Meio Ambiente da Prefeitura
Municipal.
ROL DE 1. Gerenciar e organizar as atividades relativas a vigilancia do Meio
ATRIBUICOES Ambiente, de acordo com a legislagdo em vigor;
2. Integrar projetos, programas e acOes com todas as Secretarias,

especialmente a da Educacdo e Cultura, visando fomentar consciéncia ecoldgica
de protecdo a fauna, a flora e aos bens naturais;

3. Coordenar o desenvolvimento de projetos e acbes na darea de
regularizacdo ambiental;

4. Definir, avaliar e implementar a politica municipal de licenciamento,
controle e projetos ambientais;

5. Regulamentar, organizar e coordenar as atividades relativas ao
licenciamento para o cumprimento das normas referentes ao meio ambiente;

6. Gerenciar o planejamento de politicas para o bom uso dos recursos

naturais, que visam reduzir os impactos ambientais produzidos pelas atividades
das empresas no meio ambiente;

7. Fiscalizar e licenciar projetos e atividades potencialmente poluidoras ou
degradantes ao meio ambiente no Municipio, coibindo os abusos e adotando as
providéncias cabiveis;

8. Divulgar e tornar acessiveis a populacdo informacdes sobre normas,
restricGes, area de protecdo ambiental, plano e programas ambientais e sua area
de atuacdo;

9. Controle e fiscalizacdo de manejo e disposicdo final de residuos sélidos;
10. Regulamentar e fiscalizar todas as atividades minerarias do Municipio de
Aguas da Prata, conforme previstos nas acdes de governo;

11. Assessorar os programas de educa¢do ambiental, coordenando a atuacao
dos setores, conforme previsto na legislacdo aplicavel e demandas de governo;
12. Dirigir as atividades de promocdo, desenvolvimento e apoio agricola do
municipio, conforme a demanda;

13. Promover a integracdo da Defesa Civil Municipal com entidades publicas
e privadas, e com os drgaos estaduais, regionais e federais;

14. Manter atualizadas e disponiveis as informac¢Ges relacionadas com as
ameacas, vulnerabilidades, areas de e risco e populagdo vulneravel;

15. Implantar o banco de dados e elaborar os mapas tematicos sobre
ameacas, vulnerabilidades e riscos de desastres;

16. Promover campanhas publicas e educativas para estimular o

envolvimento da populagdo, motivando agdes relacionadas com a defesa civil,
através da midia local;
17. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacdo do
seu superior imediato.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Livre Nomeagdo e Exoneragao
e Ensino Superior Completo

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA A Disposicio
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8. Secretaria Municipal de Promogao e Assisténcia Social

cODIGO CARGO
Diretor de Desenvolvimento Social
DESCRICAO Cargo de direcdo em nivel hierdrquico estratégico, responsavel pelo
SUMARIA direcionamento das atividades do desenvolvimento social da Prefeitura
Municipal.
ROL DE 1. Prestar assessoramento técnico ao secretario em assuntos relativos a
ATRIBUICOES pasta de sua especializagdo;
2. Representar o Secretdrio Municipal em sua auséncia;
3. Direcionar na elaborac¢do do Plano Municipal de Assisténcia Social,
4, Coordenar, controlar e avaliar as atividades de assisténcia social,

prestadas por instituicdes da comunidade, que recebem recursos publicos ou
auxilio da municipalidade;

5. Colaborar e fornecer a unidade de planejamento, dados, analises e
estudos, relacionados ao seu campo funcional;

6. Supervisionar tecnicamente as atividades e projetos desenvolvidos
pelas coordenacgdes e chefias subordinadas a sua area;

7. Coordenar a elaboracdo de Planos, programas e projetos relativos as
funcdes da Secretaria;

8. Fixar diretrizes, metas e prioridades de atuacdo do Municipio visando o

enfrentamento da pobreza, a garantia dos minimos sociais, o provimento de
condicOes para atender a contingéncia e a universalizacdo dos direitos sociais;
9. Atuar em conjunto com o Fundo Social de Solidariedade, colaborando
nas suas atividades e prestando os necessarios apoios;

10. Coordenar trabalhos de pesquisa e estatistica na drea de assisténcia
social objetivando avaliar os programas em desenvolvimento e a elaboragdo de
outros;

11. Estimular a organizacdo e a participagdio da comunidade no
levantamento, discussdo e solu¢cdo de problemas relacionados com a agao
social da municipalidade;

12. Colaborar e fornecer a unidade de planejamento, dados, analises e
estudos, relacionados ao seu campo funcional;
13. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagio
do seu superior imediato.
REQUISITOS DE e Livre Nomeagdo e Exoneragao
ADMISSIBILIDADE e Ensino Superior Completo
QUANTIDADE | 1 (um) CARGA HORARIA A Disposicio
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9. Secretaria Municipal de Saude

cODIGO CARGO
Diretor de Saude
DESCRICAO Cargo de diregdo em nivel hierdrquico estratégico, responsavel pelo
SUMARIA direcionamento das atividades clinicas da saide municipal.
ROL DE 1. Controlar e avaliar as a¢des e servicos do Sistema Unico de Satde
ATRIBUICf)ES — SUS dos prestadores de servicos de saude, de abrangéncia municipal sob

sua gestdo, no que tange ao controle da produc¢do utilizando como
instrumento a andlise operacional das rotinas de atendimento
ambulatorial e hospitalar do Sistema Unico de Saude;

2. Analisar operacionalmente da regularidade das contas,
previamente ao pagamento destas pela Secretaria Municipal de Saude,
comprovando a eficiéncia e a eficdcia na aplicagao dos recursos publicos;
3. Emitir relatdrios de supervisao hospitalar e ambulatorial de acordo
com o cronograma elaborado pela coordenagdo de supervisdo e/ou em
atendimento as solicitagdes, encaminhando irregularidades a Secretaria
Municipal de Saude;

4. Gerenciar dos trabalhos de auditoria realizados pela
Coordenadoria de Auditoria e também pelo Sistema Nacional de Auditoria;
5. Atender em tempo habil as solicitacbes de informacbes, sejam
rotineiras ou especificas;

6. Estabelecer indicadores de desempenho e aplica-los na avaliagdo
das ac¢Oes dos servigos de saude;

7. Coordenar as solicitacbes dependentes de prazos pré-

estabelecidos de cumprimento pelo Poder Judiciario, Tribunal de Contas
do Estado, Tribunal de Contas da Unido, Sistema Municipal de Auditoria e
Sistema Nacional de Auditoria;

8. Avaliar a quantidade e qualidade dos servicos e atividades
prestados aos usudrios do SUS;

9. Analisar os relatdrios do sistema de informag¢do ambulatorial;

10. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por

determinacgdo do seu superior imediato.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Livre Nomeagado e Exoneragao
e Ensino Superior completo

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA A Disposicio
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cODIGO CARGO
Diretor Administrativo de Saude
DESCRICAO Cargo de direcdo em nivel hierdrquico estratégico, responsavel por
SUMARIA coordenar as operagdes e os recursos financeiros em institui¢des de saude
municipal.
ROL DE 1. - Planejar, organizar e supervisionar as atividades administrativas e
ATRIBUICOES financeiras da secretaria de saude.

2. - Desenvolver e implementar politicas e procedimentos internos
para otimizar os servicos de saude.

3. - Gerenciar a alocagdo de recursos, incluindo equipamentos,
instalagOes e orcamento.

4. - Supervisionar o cumprimento das normas de salde e seguranca,
garantindo a conformidade com as legisla¢Oes vigentes.

5. -Coordenar a logistica de suprimentos médicos e farmacéuticos.

6. -Implementar e monitorar sistemas de informacdo em salude para
melhorar a eficiéncia operacional.
7. - Elaborar relatdrios gerenciais e prestar contas aos orgdos de

controle e a administragdo municipal.

8. - Estabelecer parcerias com outras entidades publicas e privadas
para otimizar os servicos oferecidos.

9. - Coordenar projetos de melhorias na infraestrutura das unidades
de saude.

10. - Monitorar a qualidade do atendimento aos usudrios dos servicos
de saude.

11. - Supervisionar o processo de contratacdo e capacitacdo de
pessoal administrativo e de apoio.

12. - Assessorar na formulacdo de politicas de saude publica
municipal.

13. - Gerenciar a implementagdo de tecnologias inovadoras na gestao
da saude.

14. - Avaliar e responder as demandas e necessidades da comunidade
em relacdo aos servigos de saude.

REQUISITOS DE e Livre Nomeagdo e Exoneragao
ADMISSIBILIDADE e Ensino Superior completo
QUANTIDADE | 1 (um) CARGA HORARIA A Disposicio

110



CNPJ 44.831.733/0001-43

Municipio de Aguas da Prata

(Estancia Hidromineral)

Inscrigdo Estadual: Isenta

Av. Washington Luiz, 485 — Fone (19) 3642-1021 — Fax 3642-1200 — CEP 13890-000 — Aguas da Prata - SP

ANEXO IV - QUADRO DE FUNGOES GRATIFICADAS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUAS DA

PRATA
QTD. CARGO PROVIMENTO CARGA SALARIO BASE*
HORARIA
GABINITE DO PREFEITO
1 Ouvidor Geral Funcao A Disposigdo RS 400,00
Gratificada
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
1 Coordenador de implementagdo | Fungao A Disposigdo RS 400,00
da LGPD Gratificada
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS
1 Agente de Contratagao Fungao A Disposigdo RS 400,00
Gratificada
1 Coordenador de Fiscalizagcdo e Funcao A Disposigdo RS 400,00
Tributacao Gratificada
1 Coordenador de Planejamento Funcao A Disposigdo RS 400,00
Gratificada
1 Coordenador de Contabilidade Fungao A Disposigdo RS 400,00
Gratificada
1 Coordenador do PROCON Funcao A Disposigdo RS 400,00
Gratificada
1 Coordenador de Almoxarifado e | Fungao A Disposigdo RS 400,00
Patrimonio Gratificada
1 Coordenador de Tesouraria Fungao A Disposigdo RS 400,00
Gratificada
1 Coordenador Financeiro de Fungao A Disposigdo RS 400,00
Custos, Adiantamento e Gratificada
Prestacdo de Contas
1 Pregoeiro Fungao A Disposigdo RS 400,00
Gratificada
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVIGOS PUBLICOS
1 Coordenador de Servigos Fungao A Disposigdo RS 400,00
Gratificada
1 Coordenador de Transito Funcao A Disposigdo RS 400,00
Gratificada
SECRETARIA MUNICIPAL DE PROMOGAO E ASSISTENCIA SOCIAL
1 Coordenador da Casa da Funcao A Disposigdo RS 400,00
Mulher/Idoso Gratificada
1 Coordenador da Casa de Funcao A Disposigdo RS 400,00
Acolhimento Gratificada
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
1 Assessor Técnico Clinico Fungao A Disposigdo RS 400,00
Gratificada
1 Coordenador de Urgéncia e Funcao A Disposigdo RS 400,00
Emergéncia Gratificada
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Coordenador de Vigilancia Fungao A Disposigdo RS 400,00
Epidemioldgica Gratificada
Coordenador da Vigilancia Fungao A Disposigdo RS 400,00
Sanitaria Gratificada
Coordenador de Saude Bucal e Fungao A Disposigdo RS 400,00
Especialidades Gratificada
Coordenado de Atengdo Primdria | Funcao A Disposigdo RS 400,00
e Programas SUS Gratificada
Coordenador de Almoxarifado e | Fungao A Disposigdo RS 400,00
Farmdcia Gratificada
Coordenador de Transporte em Funcao A Disposigdo RS 400,00
Saude Gratificada
Coordenador de Credenciamento | Fungao A Disposigdo RS 400,00
Gratificada
Coordenador do Posto de Saude | Fungao A Disposigdo RS 400,00
de S3o Roque Gratificada
Coordenador do Posto de Saude | Fungao A Disposigdo RS 400,00
de Cascata Gratificada
Coordenador Administrativo da Funcao A Disposigdo RS 400,00
Saude Gratificada
Coordenador de Zeladoria da Fungao A Disposigdo RS 400,00
Saude Gratificada
Setor do Raio X e Fungdo A Disposi¢do RS 400,00
Ultrassonografia Gratificada
Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Agricultura e Abastecimento
Setor de Defesa Civil e Brigada Fungao A Disposigdo RS 400,00
Gratificada
Secretaria Municipal de Educagdo
Coordenador de Educacdo Fungao A Disposigdo RS 400,00
Infantil Gratificada
Coordenador de Educagdo Fungdo A Disposi¢do RS 400,00
Fundamental | Gratificada

*Vide art.95
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ANEXO V — DESCRITIVOS DAS FUNGCOES GRATIFICADAS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUAS

DA PRATA
1. Secretaria Municipal de Governo
CODIGO CARGO
Coordenador de Implementagao da LGPD
DESCRICAO Funcdo de controle em nivel hierarquico tatico, responsavel pelas atividades de
SUMARIA Protecdo de Dados.
ROL DE 1. Coordenar a implementacdo e o cumprimento das diretrizes da Lei Geral de
ATRIBUICOES Prote¢do de Dados (LGPD) na Prefeitura Municipal de Governo;

2. Desenvolver e executar planos de acao para garantir a conformidade com a
LGPD em todas as areas da Prefeitura;
3. Realizar a analise e mapeamento dos dados pessoais tratados pela Secretaria,
identificando os riscos e medidas de mitigacao;
4. Elaborar e disseminar politicas, normas e procedimentos internos
relacionados a protecdo de dados e privacidade;
5. Promover treinamentos e capacitacées sobre a LGPD para os servidores,
garantindo a conscientizagdo e o correto tratamento dos dados pessoais;
6. Atuar como ponto de contato entre a Prefeitura, o Encarregado de Dados
(DPO) e a Autoridade Nacional de Protecdao de Dados (ANPD);
7. Monitorar e responder a solicitacdes e incidentes relacionados a dados
pessoais, garantindo a conformidade com os prazos estabelecidos pela LGPD;
8. Conduzir avaliagdes de impacto a privacidade (AIP) quando necessario e
implementar medidas decorrentes dessas avaliagoes;
9. Auditar periodicamente os processos internos para verificar o cumprimento
das politicas de privacidade e seguranga da informacéo;
10. Estabelecer e revisar acordos e contratos com fornecedores e parceiros,
garantindo a adequacao aos requisitos da LGPD;
11. Manter-se atualizado sobre as mudancas na legislacdo e as melhores praticas
relacionadas a protecdo de dados;
12. Elaborar relatérios de conformidade e desempenho relacionados a LGPD, a
serem apresentados a alta administragao;
13. Acompanhar e apoiar eventuais investigacdes e auditorias conduzidas por
6rgaos de controle e fiscalizagao;
14. Fomentar a cultura de protecdo de dados da Prefeitura e incentivar a¢des de
melhoria continua para aprimorar o tratamento dos dados pessoais.;
15. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagdo do seu

superior imediato.

REQUISITOS DE e Livre Designagao e Exoneragao
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE | 1 (um) CARGA HORARIA A Disposic3o
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cODIGO CARGO
Ouvidor Geral
DESCRICAO Funcdo de controle em nivel hierarquico estratégico, responsavel pelas atividades da
SUMARIA Ouvidoria.
ROL DE 1. Ouvir o cidaddo e prover com informagdes os érgdaos da Administracdo Direta

ATRIBUICOES

e Indireta, objetivando a criacdo de politicas publicas de atendimento ao Cidadao,
voltadas para a melhoria da qualidade dos servicos Publicos da Prefeitura Municipal;

2. Viabilizar um canal direto entre a Prefeitura e o cidadao, a fim de possibilitar
respostas a problemas no tempo mais rapido possivel;
3. Receber e examinar sugestdes, reclamacdes, elogios e denudncias dos

cidad3os relativos aos servigos e ao atendimento prestados pelos diversos 6rgdos da
Prefeitura, dando encaminhamento aos procedimentos necessdrios para a solugdo
dos problemas apontados, possibilitando o retorno aos interessados;

4. Encaminhar aos diversos drgaos da Prefeitura as manifestacGes dos cidadaos,
acompanhando as providéncias adotadas e garantindo o retorno aos interessados;

5. Coordenar o processo de elaboracdo de pesquisas de satisfacdo dos usuarios
dos diversos servigos prestados pelos Orgdos da Prefeitura;

6. Apoiar tecnicamente e definir diretrizes com os diversos 6rgaos da
Administracdo Direta e Indireta, visando a solugdo dos problemas apontados pelos
cidadaos;

7. Produzir relatérios que expressem expectativas, demandas e nivel de
satisfacdo da sociedade e sugerir as mudancas necessarias, a partir da analise e
interpretacao das manifestacdes recebidas;

8. Recomendar a instauracdao de procedimentos administrativos para exame
técnico das questdes e a adocdo de medidas necessarias para a adequada prestagdo
de servico publico, quando for o caso;

9. Contribuir para a disseminacdao de formas de participacdo popular no
acompanhamento e fiscalizacdo dos servicos prestados pela Prefeitura;

10. Aconselhar o interessado a dirigir-se a autoridade competente quando for o
caso;

11. Resguardar o sigilo referente as informacoes levadas ao seu conhecimento,
no exercicio de suas funcgdes;

12. Divulgar, através dos diversos canais de comunicacdo da Prefeitura, o

trabalho realizado pela Ouvidoria, assim como informacdes e orientacées que
considerar necessdrias ao desenvolvimento de suas a¢des;

13. Coordenar as agOes necessarias a execucdo da Lei de Acesso a Informacdo e
acoes e-SIC;
14. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagdo do seu

superior imediato.

REQUISITOS DE e Livre Designagdo e Exoneragdo obedecido a legislagdo municipal especifica
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE | 1 (um) CARGA HORARIA A Disposic3o
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3. Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas

cODIGO CARGO
Agente de Contratacao
DESCRICAO Funcdo de assessoramento em nivel hierdrquico tatico, responsavel pelos
SUMARIA processos licitatérios da Prefeitura Municipal.
ROL DE 1. Receber o processo administrativo da licitacdo, verificar se estd em
ATRIBUICOES conformidade com os procedimentos;
2. Tomar decisGes, assessorar o tramite da licitagdo, dar impulso ao

procedimento licitatério e assessorar quaisquer outras atividades necessarias ao
bom andamento do certame até a homologacao;

3. Receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos
relativos as licitagdes e ao cadastramento de licitantes;

4, Solicitar auxilio da Equipe de Apoio e da Comissdo de Contratagao,
cabendo-lhe a direcdo de seus trabalhos;

5. Solicitar assessoria técnica do Secretario de Assuntos Juridicos e do
Controle Interno do Municipio;

6. Recomendar a retificacdo de editais e contratos ou a anulagdo parcial ou

total de processos de licitagdo, comunicando o 6rgao de Controle Interno acerca
de irregularidades e situa¢des prejudiciais ao interesse publico;

7. Promover o processo de licitagdo a autoridade administrativa para
decisoes e deliberagoes;

8. Indicar o vencedor da licitagdo, adjudicar seu objeto e recomendar a
homologacao a autoridade competente;

9. Coordenar a publicagdo do aviso da licitagdo para o setor de comunicacao;
10. Planejar, dirigir e coordenar as licitagdes na forma da legislacdo

pertinente, das normas internas da Camara Municipal, e de acordo com a dotacdo
orcamentdria, para a contratacdo de servicos de fornecimento de materiais e
equipamentos;

11. Deliberar atos administrativos, padronizar procedimentos, determinar
controles internos;
12. Solicitar estudo de mercado, analisar concorrentes e definir os precos
para competicdo na licitacdo;
13. Promover estudos periddicos junto aos setores para compreender a
necessidade de licitacdo da Camara;
14. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagdo do
seu superior imediato.

REQUISITOS DE e Livre Designagao e Exoneragao

ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE | 1 (um) CARGA HORARIA A Disposic3o
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cODIGO CARGO
Coordenador de Fiscalizagao e Tributagdo
DESCRICAO Funcdo de coordenacdo em nivel hierdrquico tatico, responsavel pelas atividades de
SUMARIA arrecadacdo tributaria da Prefeitura Municipal.
ROL DE 1. Atuar em atividades de planejamento, elaboracdo, coordenacao,
ATRIBUICOES acompanhamento, assessoramento, pesquisa e execucdo de procedimentos e

programas relativos a area de fiscalizacdo de tributos;

2. Determinar e supervisionar a execucao dos servicos de auditoria fiscal
tributaria, objetivando o cumprimento da legislacdo tributaria competente;
3. Constituir os correspondentes créditos tributarios apurados em auditoria

fiscal ou por outros meios de apuracao definidos na legislacdao via lancamento e
notificacao fiscal;

4. Supervisionar a execuc¢do de outros procedimentos ou atividades inerentes
a auditoria fiscal, objetivando verificar o cumprimento das obrigac¢des tributarias
pelo sujeito passivo, praticando todos os atos definidos na legislagdo especifica,
inclusive os relativos a apreensdo de mercadorias, livros, documentos e
assemelhados, e aplicagao de penalidades administrativas;

5. Coordenar a elaborag¢do de calculos e sistemas explicativos de calculos de
tributos, assistir e orientar as unidades de execu¢do no cumprimento da legislacdo
tributaria;

6. Supervisionar e orientar as atividades desenvolvidas no Departamento de
Planejamento, inclusive as atividades voltadas a orientacdo do sujeito passivo,
efetuadas por intermédio de midia eletrbnica, telefone e outras formas de
atendimento;

7. Orientar o cidaddo no tocante a aplicacdo da legislagdo tributaria, inclusive
por intermédio de atos normativos e solucées de consultas;

8. Coordenar as atividades de auditoria fiscal e de atividades de fiscalizagcdo no
ambito do Departamento de Planejamento Municipal;

9. Desenvolver estudos, objetivando a andlise, 0 acompanhamento, o controle
e a avaliacdo da evolugdo da receita tributaria, e participar da execucdo de
programas de arrecadacao;

10. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacdo do
seu superior imediato.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Livre Designagao e Exoneragao

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA A Disposic3o
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cODIGO CARGO
Coordenador de Planejamento
DESCRICAO Funcdo de coordenacdo em nivel hierdrquico tatico, responsavel pelas atividades de
SUMARIA planejamento da Prefeitura Municipal.
ROL DE 1. Coordenar, em conjunto com o Diretor de Planejamento, o desenho das
ATRIBUICOES politicas e processos, criando os fluxos dos projetos da Secretaria;
2. Assessorar o diretor no levantamento de informacdes de aspecto
econdmico e financeiro;
3. Apoiar e participar no planejamento das a¢des, mapeando e identificando
publico-alvo;
4, Apoiar a elaboracdo de projetos estratégicos e taticos que apoiem as
estratégias da Prefeitura Municipal;
5. Estabelecer normas e diretrizes para a elaboracdo, acompanhamento,

controle, avaliacdo e atualizacdo do Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano do
Municipio e de outros planos, programas e projetos que visem ordenar a ocupacao,
0 uso ou a regularizacdo de posse do solo urbano;

6. Orientar a normativa e controle do processo de planejamento em nivel
municipal, incluindo instru¢des para elaboragdo de planos, programas e projetos;

7. Orientar e coordenar, junto a Secretaria Municipal de Administracdo e
Finangas, o processo de elaboragdo e controle da execu¢do orcamentaria;

8. Estimular a organizacdo e implementacdo de programas e atividades de
capacitacdo de recursos humanos da Prefeitura;

9. Coordenar e integrar o planejamento municipal compatibilizando metas,

objetivos, planos e programas setoriais e globais de trabalho, bem como planos
plurianuais e orcamentos anuais;

10. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacdo do
seu superior imediato.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Livre Designagao e Exoneragao

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA A Disposicio
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cODIGO CARGO
Coordenador da Contabilidade
DESCRICAO Funcdo de coordenacdo em nivel hierdrquico tatico, responsavel pelas atividades de
SUMARIA contabilidade da Prefeitura Municipal.
ROL DE 1. Coordenar os planos de contas, o sistema de livros e documentos e o
ATRIBUICOES método de escrituracdo, para possibilitar o controle contabil e orgamentario;
2. Coordenar a andlise e a classificagio contabil dos documentos

comprobatérios das operacOes realizadas, de natureza orcamentaria ou ndo, de
acordo com o plano de contas da Prefeitura;

3. Coordenar a execuc¢do orcamentdria das diversas unidades da Prefeitura,
examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotacgdes;

4. Analisar os aspectos contabil-financeira e patrimonial da Prefeitura;

5. Supervisionar todas as tarefas de escrituracdao, inclusive dos diversos
impostos e taxas;

6. Controlar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo saldos,

localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢ao das operagées
contabeis;

7. Coordenar a elaboragdo do Balango Geral, bem como outros
demonstrativos contabeis, para apresentar resultados totais ou parciais da situagao
patrimonial, econdmica e financeira da Prefeitura;

8. Coordenar a elaboragdo de balangos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura;

9. Informar processos, dentro de sua drea de atuacdo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenacgado dos servigos contdbeis;

10. Coordenar a elaboragcdo de relatérios sobre a situacdo econdmica,
financeira e patrimonial da Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo pareceres;
11. Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis;

12. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacdo do

seu superior imediato.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Livre Designagao e Exoneragao

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA A Disposic3o
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cODIGO CARGO
Coordenador do PROCON
DESCRICAO Funcdo de coordenacdo em nivel hierdrquico tatico, responsavel pelos servicos do
SUMARIA PROCON.
ROL DE 1. Viabilizar e implementar a Politica Municipal de Orientacdo, Protec¢do, Defesa
ATRIBUICOES e Educagdo para o Consumo;

2. Gerir a fiscalizagdo das infragdes nas relacdes de consumo;
3. Aplicar san¢des administrativas;
4. Promover estudos e pesquisas que possibilitem o aperfeicoamento dos
recursos institucionais e legais de Protecdo e Defesa do Consumidor;
5. Gerenciar a elaboragao e publicacdo do Cadastro Municipal de Reclamacdes
Fundamentadas;
6. Disponibilizar relatdrios com informac6es constantes no banco de dados do
PROCON Municipal, bem como de suas ac¢des;
7. Auxiliar na instrugdo probatédria de processos administrativos ou judiciais de
outros 6rgdos, que versem sobre a defesa dos direitos dos consumidores, no que for
cabivel;
8. Propor aos 6rgaos competentes o ajuizamento de a¢des civis publicas para a
defesa dos interesses ou direitos difusos, coletivos ou individuais homogéneos;
9. Solicitar o apoio de érgdos e entidades federais, estaduais e municipais na

protecao da defesa do consumidor;
organizada;
meio de aperfeicoamento profissional e reunies técnicas;

superior imediato.

10. Promover parcerias com as entidades publicas e privadas e a sociedade civil
11. Promover a integra¢do do Sistema Municipal de Defesa do Consumidor por

12. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagdo do seu

REQUISITOS DE e Livre Designacdo e Exoneragdo
ADMISSIBILIDADE

QUANTIDADE | 1 (um) CARGA HORARIA A Disposicio
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cODIGO CARGO
Coordenador de Almoxarifado e Patrimonio
DESCRICAO Funcdo de coordenacdo em nivel hierdrquico tatico, responsavel pelas atividades de
SUMARIA almoxarifado e patriménio da Prefeitura Municipal.
ROL DE 1. Garantir pelo zelo do Patriménio Publico;
ATRIBUICOES 2. Identificar melhorias nos processos de Inventdrio Fisico do ativo
imobilizado;
3. Coordenar a catalogacao de bens da Prefeitura Municipal;
4. Definir politicas e procedimentos na utilizacdo e compra de bens para o
Patrimo6nio Publico;
5. Assessorar a identificacdo dos bens méveis com afixacdo de plaquetas aos
bens para fins de Inventario;
6. Orientar quanto aos registros, cargas, relatérios e demais documentagdes
no que se refere a bens moveis e imoéveis;
7. Controlar, fiscalizar e sugerir a viabilidade de novas propostas no que se
refere a patrimonio, cargas, transportes, distribuicdo e controle;
8. Assessorar a entrada de materiais permanentes e de consumo, recebendo

os fornecedores quando da entrega dos pedidos, conferindo sua quantidade,
estado de conservagao e atendimento as especificagbes das requisi¢cdes de compra
e notas fiscais;

9. Coordenar o armazenamento e conservagdo os materiais permanentes e de
consumo até sua distribuicado;

10. Assessorar os pedidos de entrega de materiais, encaminhando-os ao Diretor
de Administracdo para autorizar a liberacao;

11. Assessorar a saida de materiais, entregando-os aos locais solicitantes apds a
devida autorizacdo e registrando o consumo por unidade de saude;

12. Atuar em outras atribuicGes compativeis com sua area profissional,

conforme demanda e a critério de superior imediato.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Livre Designagao e Exoneragao

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA A Disposic3o
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CcODIGO CARGO
Coordenador de Tesouraria
DESCRI(;AO Funcdo de coordenacdo em nivel hierdrquico tatico, responsavel pelas atividades de
SUMARIA tesouraria da Prefeitura Municipal.
ROL DE 1. Elaborar o Fluxo de Caixa da Instituicdo para controle da liquidez,
ATRIBUICOES determinando a apuracdo da posicdo didria de caixa e apresentacdo de

mapas/relatérios gerenciais com as projecdes de liquidez baseadas em previsdes
estabelecidas e no orcamento aprovado;

2. Realizar as movimentacdes das contas correntes mantidas pela Instituicao
em estabelecimentos bancarios, bem como de outras contas vinculadas mantidas
sob a responsabilidade da Instituicdo;

3. Gerenciar a coleta e consolidacdo de dados para mapas e relatorios
gerenciais;
4. Capturar, extrair e analisar os dados utilizados para calculo dos riscos de

mercado, de crédito, operacional e liquidez, atualizando os diversos bancos de
dados;

5. Analisar os dados produzidos pelos sistemas utilizados para cdlculo de
riscos;

6. Importar dados para o sistema utilizado para o cdlculo e controle de riscos;
7. Gerenciar as rotinas de cdlculo dos riscos no sistema utilizado para o
controle de riscos;

8. Gerenciar o processo de elaboracdo dos mapas de ativos e passivos,
focando em identificar o descasamento do portfélio em rela¢do a prazos e moedas;
9. Gerenciar o processo de elaboragdo do estudo estatistico dos dados

coletados, para célculo de projecSes futuras, no ambito do gerenciamento dos
riscos de crédito, mercado, liquidez e operacional;

10. Definir padrdao de preenchimento de notas fiscais por parte dos
fornecedores;
11. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacdo do

seu superior imediato.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Livre Designagao e Exoneragao

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA A Disposic3o
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cODIGO CARGO
Coordenador Financeiro de Custos, Adiantamento e Presta¢ao de Contas
DESCRICAO Funcdo de coordenacdo em nivel hierdrquico tatico, responsavel pelas atividades de
SUMARIA Custos, Adiantamento e Prestacdo de Contas da Prefeitura Municipal.
ROL DE 1. Coordenar e supervisionar a elabora¢do de analises detalhadas sobre os
ATRIBUICOES custos operacionais da Prefeitura;
2. Monitorar processos de controle para adiantamentos concedidos a
servidores e setores;
3. Gerenciar e garantir a eficacia nos procedimentos de prestacdo de contas
referentes a gastos e adiantamentos;
4. Coordenar a elaboracdo de relatdrios financeiros especificos para a gestao,
excluindo a divulgacdo publica;
5. Supervisionar a correta classificacdo e registro de todas as transacdes
financeiras, assegurando a integridade dos dados;
6. Supervisionar o fechamento financeiro mensal e anual, garantindo o
cumprimento de prazos e normativas;
7. Promover parametros e indicadores de performance financeira para
monitoramento constante;
8. Articular com outros setores da Prefeitura para alinhar procedimentos e
garantir a eficiéncia nos fluxos financeiros;
9. Gerir riscos financeiros, propondo estratégias de mitigagao;
10. Coordenar a elaboragao de projegdes financeiras de curto e médio prazo;
11. Avaliar a necessidade de contratagBes ou aquisicdes, alinhando-as ao
orcamento disponivel;
12. Coordenar reunides periddicas com a equipe para avaliacdo de resultados e
definicdo de estratégias;
13. Representar a darea financeira em reunibes e encontros
interdepartamentais, garantindo a visao e interesses do setor;
14. Garantir a interface com Orgdos Fiscalizadores e Controladores, quando
solicitado, fornecendo informac&es especificas da area.
15. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagdo do
seu superior imediato.
REQUISITOS DE e Livre Designacdo e Exoneragdo
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE | 1 (um) CARGA HORARIA A Disposic3o
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cODIGO CARGO
Pregoeiro
DESCRI(;AO Funcdo de assessoramento em nivel hierdrquico tatico, responsavel pelos pregées
SUMARIA da Prefeitura Municipal.
ROL DE 1. Coordenar o processo licitatério, instaurado na modalidade de Pregéo;

ATRIBUICOES 2. Proceder com o recebimento, exame e julgamento das impugnagles e
consultas ao edital, apoiado pelo setor responsavel pela sua elaboracdo;
3. Proceder ao credenciamento dos interessados;
4. Receber os envelopes das propostas de preco e da documentacdo de
habilitacao;
5. Realizar a abertura dos envelopes das propostas de preco, o seu exame e a
classificacdo dos proponentes;
6. Verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no
instrumento convocatorio;
7. Conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou
lance de menor preco;
8. Verificar e julgar as condi¢des de habilitagdo;
9. Proceder com a adjudicacdo da proposta de menor preco, desde que ndo
tenha havido recurso;
10. Supervisionar a elaboragdo de ata;
11. Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;
12. Receber, examinar e decidir sobre recursos;
13. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por determinacdo do

seu superior imediato.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Livre Designacao e Exoneracao

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA A Disposicio
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4. Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos

coDIGO CARGO
Coordenador de Servigos
DESCRICAO Funcdo de coordenagdo em nivel hierdrquico tatico, responsavel pelas
SUMARIA atividades de servigcos publicos do municipio.
ROL DE 1. Assessorar equipes de execuc¢do de servicos basicos de vigilancia
ATRIBUICOES de bens publicos, elaborando e promovendo as a¢gdes que permitam o

melhor aproveitamento dos bens;

2. Gerenciar o processo de elaboracdo do planejamento de
manutencdo preventiva e periddica dos prédios publicos do municipio;
3. Estabelecer politicas de conservacdo e reparagdo em maquinas e

utensilios, bem como de instalagdes elétricas, telefénicas, hidraulicas e de
ar-condicionado, nos limites de sua capacidade técnica;

4. Responsabilizar-se pelos servicos de limpeza publica e varri¢do
municipal;

5. Supervisionar, acompanhar, fiscalizar e atribuir fungdes aos garis e
demais servidores em exercicio no servigo de limpeza publica e varri¢cdo;

6. Acompanhar o trabalho didrio de limpeza publica e varricao;

7. Fiscalizar os servicos de aterro controlado;

8. Propor medidas administrativas destinadas a melhorar o sistema
de coleta de lixo e varricao;

9. Acompanhar e fiscalizar o trabalho de limpeza de pracas e jardins;
10. Executar servicos de encarregado de pessoal e/ou turma;

11. Supervisionar o uso de EPI’s pelos servidores que desempenham o

trabalho de coleto, pois ha possibilidade de contaminag¢do com residuos
solidos de servicos de saude;

12. Garantir a dos pontos de coleta de lixo reciclavel espalhados pelo
municipio;

13. Coordenar a atuacdo das equipes de zeladoria nos distritos;

14. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por

determinagdo do seu superior imediato.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Livre Designagao e Exoneragao

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA A Disposicdo
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coDIGO CARGO
Coordenador de Transito
DESCRICAO Funcdo de coordenagdo em nivel hierarquico tatico, responsavel pela
SUMARIA organizac3o do transito do municipio de Aguas da Prata.
ROL DE 1. Gerenciar o transito de veiculos, pedestres e de animais e
ATRIBUICOES promover o desenvolvimento da circulagdo e da seguranga de ciclistas;
2. Promover a seguranca do transito nas proximidades de escolas;
3. Fiscalizar, nas vias publicas e nos imdveis, a colocacdo de luzes,

publicidade, vegetacdo e mobilidrio que possam gerar confusdo, interferir
na visibilidade da sinalizagdao e comprometer a seguranca do transito;

4. Fiscalizar a afixacdo sobre a sinalizacdao e respectivos suportes ou
junto a ambos, qualquer tipo de publicidade, legenda e simbolos que nado
se relacionem com a mensagem da sinaliza¢ao;

5. Fiscalizar a instalagdo e funcionamento da sinalizacdo junto a
entrada e saida em postos de gasolina, oficinas, estacionamentos e
garagens, de acordo com a regulamentacdao do CONATRAN;

6. Fiscalizar a afixacdo de sinalizacao especifica e adequada nas vias
ou trechos de vias em que estiverem sendo executadas obras;
7. Fiscalizar a instalacdo de quaisquer obstaculos a livre circulagao de

veiculos e pedestres, tanto nas vias quanto nas calgcadas, determinando a
sua retirada ou na impossibilidade de a retirada exigir a devida e imediata
sinalizacao;

8. Coordenar coleta de dados de vias para elaboracdo de plano para
melhoria da sinalizacdo existente, bem como supervisionando o
planejamento de trabalhos técnicos na area de transito e transporte
publico;

9. Desenvolver estudos voltados ao planejamento e projetos de
transito e transportes, projetos de manutencdo de sinalizagdo, avaliacdo
de projetos, acompanhamento e fiscaliza¢gdo de sua implantacgdo;

10. Garantir o funcionamento de equipamentos de sinalizacdo sonora
e luminosa;
11. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por

determinacgdo do seu superior imediato.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Livre Designagao e Exoneragao

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA A Disposicio
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5. Secretaria Municipal de Promogao e Assisténcia Social

cODIGO CARGO
Coordenadoria da Casa da Mulher e do Idoso
DESCRICAO Funcdo de coordena¢cdo em nivel hierdrquico tatico, responsdvel pelas
SUMARIA atividades da Casa da Mulher e do Idoso.
ROL DE 1. Articular o processo de execug¢do, monitoramento, registro e
ATRIBUICOES avaliagdo das agbes promovidas pelo projeto;
2. Definir com a equipe técnica os meios tedrico metodoldgicos de
trabalho com os idosos e mulheres que frequentam a casa;
3. Promover e participar de reunides periédicas com a rede
prestadora de servicos;
4. Contribuir na elaboracgdo de politicas publicas voltadas a area de
assisténcia social no projeto;
5. Articular e promover encontros, campeonatos de iniciacao

esportiva, entre outros eventos que serdo realizadas dentro da Casa da
Mulher e do Idoso;

6. Promover acbes de interesse dos idosos e das mulheres que
frequentam a casa;

7. Proporcionar espac¢o de convivéncia, alimentacdo, saude, cultura,
lazer;

8. Avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia da Casa da

Mulher e do ldoso, a eficdcia, eficiéncia e os impactos dos programas,
servigos e projetos na qualidade de vida dos usudrios;

9. Definir com a equipe Técnica, critérios de inclusao,
acompanhamento e desligamento dos ldosos;
10. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por

determinacgdo do seu superior imediato.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Livre nomeacgdo de profissional com formacdo técnica em
conformidade com as normas SUAS e Livre Exoneracao.

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA A Disposicio
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cODIGO CARGO
Coordenador da Casa de Acolhimento
DESCRICAO Funcdo de coordena¢do em nivel hierdrquico tatico, responsavel pelas
SUMARIA atividades do Servico de Acolhimento.
ROL DE 1. Supervisionar e chefiar a gestdo da unidade;
ATRIBUICOES 2. Coordenar a elaboragdo, em conjunto com a equipe técnica e
demais colaboradores, do projeto politico-pedagogico do servico;
3. Articulacdo com a rede de servicos;
4. Articulacdo com demais érgdos da municipalidade para promocgao
de assisténcia social;
5. Coordenar a laboragdo, em conjunto com demais colaboradores

do servico de acompanhamento institucional para criancas e adolescentes
e suas respectivas familias, com vistas a reintegracao familiar;

6. Apoio na selecdo dos cuidadores e educadores e demais
funcionarios;

7. Supervisionar a capacitacdao e acompanhamento dos cuidadores e
educadores e demais funcionarios;

8. Supervisionar e chefiar o trabalho desenvolvido pelos educadores
e cuidadores;

9. Planejar e encaminhar, em conjunto com outros atores da rede de

servicos de assisténcia social, as interven¢des necessarias ao
acompanhamento das criancas e adolescentes e suas familias;

10. Organizar as informagdes das criangcas e adolescentes e
respectivas familias, na forma de prontudrio individual,
11. Coordenar a elaboracdo e encaminhamento, em conjunto com a

autoridade judiciaria e Ministério Publico, de relatérios semestrais sobre a
situacdo de cada crianca e adolescente apontando: possibilidades de
reintegracao familiar; necessidade de aplicacdo de novas medidas; ou,
qguando esgotados os recursos de manutencdo na familia de origem, a
necessidade de encaminhamento para adoc¢ao;

12. Preparar a crianca e ao adolescente para o desligamento (em
parceria com o cuidador e educadora de referéncia;
13. Mediar, em parceria com o educador e cuidador de referéncia, do

processo de aproximacdo e fortalecimento ou construc¢do do vinculo com
a familia de origem ou adotiva, quando for o caso demando e de
fortalecimento das potencialidades do territdrio;

14. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por
determinacgdo do seu superior imediato.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Livre nomeacgdo de profissional com formacdo técnica em
conformidade com as normas SUAS e Livre Exoneracao.

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA A Disposicdo
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6. Secretaria Municipal de Satude

cODIGO CARGO
Assessor Técnico Clinico
DESCRICAO Funcdo de assessoramento em nivel hierdrquico estratégico, responsavel
SUMARIA pelas atividades de responsabilidade técnica clinica.
ROL DE 1. Assessorar a Secretdria de Saude na definicdo e implementacdo de
ATRIBUICOES politicas e diretrizes relacionadas as atividades clinicas do municipio;
2. Coordenar e supervisionar as unidades de saude municipais,
garantindo a qualidade e eficiéncia dos servicos prestados;
3. Estabelecer protocolos e diretrizes clinicas para o atendimento a

populacdo, com base nas melhores praticas e nas diretrizes do Ministério
da Saude;

4, Gerenciar e fiscalizar o cumprimento das normas e
regulamentacgdes técnicas relacionadas as atividades clinicas, incluindo as
questdes de biosseguranca e ética profissional;

5. Realizar a gestdo e o planejamento dos recursos humanos
necessarios para o funcionamento das unidades de saude, incluindo a
contratacdo e o treinamento de profissionais de saude;

6. Promover a capacitacdo e o desenvolvimento profissional dos
profissionais de saude, visando a melhoria da qualidade do atendimento e a
atualizacdo técnico-cientifica;

7. Analisar qualitativamente a efetividade dos servicos clinicos
prestados a populacdo, realizando andlises de indicadores de desempenho
e propondo melhorias;

8. Gerenciar o orcamento destinado as atividades clinicas, garantindo
o uso adequado dos recursos disponiveis;
9. Prestar assessoramento técnico a Secretdria de Saude em assuntos

relacionados as atividades clinicas, fornecendo informac&es e pareceres
técnicos embasados;

10. Representar o municipio em eventos, reunides e foruns
relacionados a salde, tanto em ambito local quanto regional e nacional;
11. Estabelecer canais de comunicac¢do e didlogo com os profissionais

de saude e com a comunidade, promovendo a participagdo e o
engajamento no processo de melhoria dos servicos clinicos;

12. Coordenar a implementacdo de programas de promocdo da saude
e prevencdo de doencas, com foco na atencdo primaria e na promocgdo de
habitos saudaveis;

13. Zelar pelo cumprimento das normas éticas e legais no exercicio das
atividades clinicas, garantindo a seguranca e a qualidade do atendimento a
populacdo;

14. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por
determinacado do seu superior imediato.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Livre Designagao e Exoneragao

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA A Disposic3o
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CODIGO CARGO
Coordenador de Urgéncia e Emergéncia
DESCRICAO Funcdo de coordenagdo em nivel hierdrquico tatico, responsavel pelas
SUMARIA politicas de urgéncias e emergéncias do municipio.
ROL DE 1. Participar de reuniGes técnicas e coordenar a elaboracdo de
ATRIBUICOES fluxogramas para acolhimento e classificagdo de risco, protocolos, escalas

de férias da equipe, com o objetivo de manter a continuidade do Servico
de Urgéncia e Emergéncia 24h;

2. Gerenciar a organizacdo e a manutencdo preventiva dos
equipamentos médicos hospitalares e estruturais dos setores de Urgéncia
e Emergéncia;

3. Formular e avaliar os Planos de Acdo para Urgéncia e Emergéncia;

4. Planejar, coordenar o processo de elaboracdo e participar da
pactuacdo dos servicos de Urgéncia e Emergéncia do Municipio;

5. Coordenar projetos, prestar assessoramento na construcdo de
capacitagdes, matricialmente na rede de urgéncia e emergéncia;

6. Apoiar tecnicamente a Central de Ambuldncia por meio das
alternativas e diretrizes propostas na RUE (Rede de Urgéncia e
Emergéncia) (Rede de Urgéncia e Emergéncia), principalmente no que
tange as transferéncias de urgéncia / emergéncia;

7. Coordenar estudos para implementacdo e pactuacdo de novos
servicos de saude propostos no Plano de Governo;

8. Participar e representar o municipio na rede estadual e federal de
instituicdes voltadas ao aprimoramento do servico de urgéncia e
emergéncia;

9. Coordenar projetos de triagem de demanda para remessa a Rede
Basica de Saude;

10. Gerenciar as ag¢des de Urgéncia e Emergéncia, com objetivo de
assegurar a qualidade dos processos assistenciais e a execug¢ao do plano
de acdo das Unidades;

11. Colabora com os demais setores da Diretoria para integracdao das
acOes assistenciais e de melhoria continua do cuidado ao paciente critico;
12. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagdo
do seu superior imediato.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Livre Designagao e Exoneragao

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA A Disposicdo
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cODIGO CARGO
Coordenador de Vigilancia Epidemioldgica
DESCRICAO Funcdo de coordena¢do em nivel hierdrquico tatico, responsavel pelas
SUMARIA atividades de vigilancia em salde.
ROL DE 1. Dirigir os projetos e ac¢des desenvolvidas pelos gerentes da
ATRIBUICOES vigilancia epidemioldgica, vigilancia sanitdria e gerente de endemias e

Zoonoses;

2. Manter controle e aprimorar a pratica das vigilancias na detecgdo
e enfrentamento dos problemas da saude publica;

3. Definir estratégias de intervengdo a cada problema definido;

4. Planejar praticas coletivas de educacdo em saude no processo de

intervencdo sobre os fatores determinantes aos agravos, bem como no
processo de promocao e prevencgao das doencas;

5. Controlar, avaliar e dinamizar as ag¢des de vigilancia
epidemioldgica, sanitaria e controle de endemias e zoonoses;

6. Planejar, coordenar e avaliar as ac¢des de vigilancia a saude
definidas no Plano Municipal de Saude e Programacdo Anual em Salde;

7. Articular as atividades de sua respectiva diretoria com os demais
servicos de salde e com outros organismos publicos e privados;

8. Participar de reunides intra e intersetorial, nas esferas municipal,
estadual e federal nas questdes da vigilancia em saude;

9. Receber, avaliar e responder junto aos demais colaboradores os

processos e protocolos inerentes a vigilancia em saude, apoiar e oferecer
suporte as a¢des de Educagdo Permanente, capacitagao em servico;

10. Zelar pela seguranca das informacdes e pelo correto
direcionamento dos valores utilizados para a execu¢dao dos servicos dos
guais estiver incumbido;

11. Guardar sigilo sobre o que souber em razdo do exercicio
profissional regular, ressalvados os casos previstos em lei ou quando
solicitado por autoridades competentes;

12. Exercer responsabilidade técnica em sua area de atuacdo;

13. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por
determinacgao do seu superior imediato.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Livre Designagao e Exoneragao

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA A Disposicdo
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cODIGO CARGO
Coordenador de Saude Bucal e Especialidade
DESCRICAO Funcdo de coordena¢do em nivel hierdrquico tatico, responsavel pelas
SUMARIA atividades de salde bucal do municipio e todas as especialidades da
saulde.
ROL DE 1. Atuar na coordenacgdo da Saude Bucal na Atencdo Basica, atuando
ATRIBUICOES em conjunto com o Secretdrio de Salde apresentando-lhe todas as

informacdes acerca das acdes desempenhadas pelos profissionais dos
Programa, em atendimento aos indices exigidos pelo Ministério da Saude;
2. Assessoramento Secretario nas informacbes e performance das
atividades preventivas executadas pelos profissionais do Programa de
Saude Bucal na Atenc¢do Basica;

3. Gerenciar as a¢Bes do Programa Saude Bucal nas Unidades de
Estratégia de Saude Bucal (ESF), visando o alcance do atendimento de
todas as faixas etarias dos usuarios do SUS;

4. Atuar na interlocugao dos profissionais do Programa e usuarios do
SUS, proporcionando encontros com palestras alusivas a Prevencdo da
Saude Bucal;

5. Participar do processo de planejamento, acompanhamento e
avaliacdo das ac¢Oes desenvolvidas no territério de abrangéncia das
unidades de saude da familia;

6. Identificar as necessidades e as expectativas da populacdo em
relacdo a saude bucal;
7. Estimular a execucdo de medidas de promocdo da saude,

atividades educativas e preventivas em salde bucal e sensibilizar as
familias para a importancia da sadde bucal na manutencdo da saude;

8. Organizar o processo de trabalho de acordo com as diretrizes do
Programa Saude da Familia — PSF e do Plano de Saude do Municipio;

9. Programar as visitas domiciliares de acordo com as necessidades
identificadas;

10. Desenvolver agdes Inter setoriais para a promog¢ao da saude bucal;
11. Coordenar os atendimentos da demais especialidades médicas
oferecida pelo municipio;

12. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por

determinagdo do seu superior imediato.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Livre Designagao e Exoneragao

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA A Disposicio
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cODIGO CARGO
Coordenador de Aten¢do Primdria e Programas SUS
DESCRICAO Funcdo de coordenagdo em nivel hierdrquico tatico, responsavel por
SUMARIA supervisionar programas de salde do SUS e promove a eficacia da atengdo
primaria no municipio.
ROL DE 1. Desenvolver e implementar politicas para a atengdo primaria de
ATRIBUICOES salide no ambito do SUS;
2. Coordenar a integracdo e o funcionamento eficaz dos programas
de saude do SUS na atengdo primaria;
3. Monitorar e avaliar a qualidade e efetividade dos servicos de
atencdo primaria a saude;
4. Promover agles de capacitacdo para as equipes de salude da
atencdo primaria;
5. Estabelecer parcerias com organizagdes governamentais e ndo
governamentais para fortalecimento dos programas de saude;
6. Gerenciar a distribuicdo de recursos e insumos necessarios para a
execucdo dos programas de salde na atengao primaria;
7. Orientar as equipes de saude sobre as diretrizes e protocolos do
SUs;
8. Implementar estratégias de salde da familia e salide comunitaria
nos programas de atencao primaria;
9. Supervisionar a implementacdo de campanhas de salde publica e
prevencao de doencas;
10. Coordenar o desenvolvimento e implementacdo de sistemas de
informacdo em saude na atencdo primaria;
11. Facilitar a integracdo dos servicos de atengdo primaria com outros
niveis de atencdo a saude;
12. Promover a participagdo comunitaria no planejamento e avaliacdo
dos programas de saude;
13. Elaborar relatdrios gerenciais e técnicos sobre a atencdo primaria
e programas do SUS;
14. Articular agBes de saude ambiental e ocupacional no contexto da
atencdo primaria.
REQUISITOS DE e Livre Designagdo e Exoneragao
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE | 1 (um) CARGA HORARIA A Disposicdo

132




Municipio de Aguas da Prata

(Estancia Hidromineral)

CNPJ 44.831.733/0001-43 Inscrigdo Estadual: Isenta

Av. Washington Luiz, 485 — Fone (19) 3642-1021 — Fax 3642-1200 — CEP 13890-000 — Aguas da Prata - SP

cODIGO CARGO
Coordenador de Almoxarifado e Farmacia
DESCRICAO Funcdo de coordenagdo em nivel hierdrquico tatico, responsavel por
SUMARIA supervisionar estoques e distribuicdo de medicamentos e insumos
municipais.
ROL DE 1. Planejar e coordenar as atividades do almoxarifado e da farmacia
ATRIBUICOES municipal, assegurando a eficiéncia na gestdo de estoques;
2. Supervisionar a recepg¢do, armazenamento e distribuicdo de
medicamentos e materiais médico-hospitalares;
3. Implementar politicas de controle de qualidade para garantir a
seguranca e eficacia dos produtos armazenados;
4. Desenvolver e manter sistemas de inventdrio precisos para
monitorar e reportar niveis de estoque;
5. Coordenar a logistica de compra e reposicdo de estoques, em
conformidade com a legislagdo e as politicas publicas;
6. Elaborar relatérios gerenciais sobre o consumo de materiais e
medicamentos, visando otimizar recursos;
7. Garantir o cumprimento de normas sanitarias e regulamentacgées
aplicdveis ao armazenamento de produtos farmacéuticos e
materiais médicos;
8. Coordenar a equipe do almoxarifado e da farmdcia, promovendo a
capacitagdo continua e avaliando o desempenho;
9. Estabelecer procedimentos de trabalho seguro para a
manipulacdo e armazenamento de substancias perigosas;
10. Gerenciar a disposicao adequada de medicamentos vencidos ou
danificados, respeitando normas ambientais e de satde publica;
11. Promover a colaboracgdo entre a farmdcia, o almoxarifado e outras
unidades da prefeitura para melhorar a eficiéncia dos servicos
prestados;
12. Implementar tecnologias e sistemas de informacgao para aprimorar
a gestdo do almoxarifado e da farmacia;
13. Realizar negocia¢des com fornecedores para obter melhores
pregos, prazos e condigdes de entrega;
14. Assessorar na elaboracdo de politicas e diretrizes para a gestdo de
estoques, contribuindo para a sustentabilidade financeira e
operacional da prefeitura.
REQUISITOS DE e Livre Designagdo e Exoneragao
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE | 1 (um) CARGA HORARIA A Disposicio
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cODIGO CARGO
Coordenador de Transporte da Saude
DESCRICAO Funcdo de coordenacdo em nivel hierarquico tatico, responsavel pelos
SUMARIA transportes da salde.
ROL DE 1. Assessorar a elaboragcdo da agenda de viagens e coordenar a
ATRIBUICOES logistica necessaria para transportar usudrios dos servicos municipais para

as referéncias programadas no Sistema Unico de Salude para tratamento
Fora do Domicilio - TFD;

2. Organizar fluxo e escalas de férias e escalas de viagens dos
motoristas;

3. Organizar e promover a¢des e projetos de educacdao permanente e
capacitacdes exigidas as equipes de transporte;

4, Assessorar a manutengdo preventiva e conservagao da frota;

5. Participar de reunides técnicas, supervisionar 0s materiais

necessarios que devem compor no atendimento qualificado realizado pela
frota;

6. Supervisionar as ocorréncias no ponto biométrico;
7. Monitorar e apresentar relatérios sobre custos de transporte;
8. Promover reunides periddicas com os servidores auxiliares,

orientando quanto a utilizacdo dos veiculos, sua conservagao, o controle
do combustivel e responsabilizacdo quanto a multas;

9. Cumprir e fazer cumprir as normas internas da Secretaria da
Saude;
10. Guardar sigilo sobre o que souber em razdo do exercicio

profissional regular, ressalvados os casos previstos em lei ou quando
solicitado por autoridades competentes;

11. Participar e colaborar na realizacdo de reunides envolvendo outras
areas da saude, quando solicitado;
12. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por

determinacao do seu superior imediato.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Livre Designagao e Exoneragao

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA A Disposicdo

134




Municipio de Aguas da Prata

(Estancia Hidromineral)

CNPJ 44.831.733/0001-43 Inscrigdo Estadual: Isenta

Av. Washington Luiz, 485 — Fone (19) 3642-1021 — Fax 3642-1200 — CEP 13890-000 — Aguas da Prata - SP

cODIGO CARGO
Coordenador de Credenciamento
DESCRICAO Funcdo de coordenacdo em nivel hierarquico tatico, responsavel pelos
SUMARIA credenciamentos da drea da saude.
ROL DE 1. Gerenciar processo de admissdo e demissdo de funciondrios;
ATRIBUICOES 2. Prestar auxilio na administragdo de pessoal como folha de

pagamento, rescisdo, folha de ponto, beneficios (controle, célculos e
apontamentos), visando evitar falhas nos processos;

3. Planejar, coordenar o processo de elaboracdao e supervisionar os
servicos de outros departamentos e setores vinculados a Secretaria
Municipal de Saude;

4. Estabelecer mecanismos de controle de geréncia das solicitagcdes
ao do Credenciamento da Saude;

5. Gerenciar a apuracdo de banco de horas e emitir relatério mensal
do saldo de horas;

6. Assessorar as alteracdes da Legislagdo Trabalhista/Convencdes,
por meio da internet, buscando manter-se atualizado quanto a legislacdo
vigente;

7. Convocar os colaboradores para assinar os documentos no Setor
de Gestdo de Pessoas e orientd-lo a respeito de homologacoes,
procedimentos e direitos;

8. Manter atualizado o cadastro de funcionarios;

9. Controlar os autonomos, mediante a supervisdo das acgdes
realizadas, buscando manter o bom andamento dos processos;

10. Organizar a documentacdo dos funciondrios da Secretaria de
Saude;

11. Assessorar a manutencdo dos prontuarios dos colaboradores,

cadastramento do PIS, e demais rotinas pertinentes ao setor, visando o
bom andamento dos processos;

12. Assessorar o controle do registro de ponto dos colaboradores da
Secretaria da Saude, gerenciar o fechamento e imputar a folha de
pagamento e sistema de banco de horas;

13. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por
determinacgao do seu superior imediato.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Livre Designagao e Exoneragao

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA A Disposicdo
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cODIGO CARGO
Coordenador do Posto de Satide de Sdo Roque
DESCRICAO Funcdo de coordena¢do em nivel hierdrquico tatico, responsavel pelas
SUMARIA atividades do Posto de Saude de S3o Roque da Prefeitura Municipal.
ROL DE 1. Coordenar o funcionamento integral do Posto de Saude de Sdo
ATRIBUICOES Roque, zelando pela qualidade dos servigos oferecidos;
2. Coordenar a triagem de pacientes, visando a priorizagdo eficiente
de casos;

3. Coordenar a gestdao de estoques de medicamentos e insumos
médicos do Posto;

4. Supervisionar praticas de gestdo de residuos hospitalares;

5. Coordenar projetos para melhorar a acessibilidade ao posto de
saude;

6. Coordenar a elaboracdo e execucdo do orcamento do posto,
garantindo o alinhamento com as metas da Secretaria Municipal
de Saude;

7. Coordenar iniciativas de prevengao e promog¢ao da saude na darea
de cobertura do posto;

8. Gerir a¢bes emergenciais em caso de epidemias ou desastres
naturais;

9. Avaliar o plano de gestdo de riscos do posto;

10. Coordenar os agendamentos de consultas e procedimentos,
otimizando a utiliza¢cdo dos recursos;

11. Interagir com conselhos de salde e outras entidades reguladoras;

12. Avaliar a necessidade de reformas ou melhorias na infraestrutura
do posto e coordenar tais iniciativas;

13. Representar o posto de salde em reunides com outros érgdos da
Secretaria Municipal de Saude;

14. Coordenar a realizacdo de eventos de saude publica, como
campanhas de vacinacdo, no ambito do posto;

15. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por
determinacgao do seu superior imediato.

REQUISITOS DE e Livre Designacdo e Exoneragdo
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE | 1 (um) CARGA HORARIA A Disposicdo
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cODIGO CARGO
Coordenador do Posto de Saude de Cascata
DESCRICAO Funcdo de coordena¢do em nivel hierdrquico tatico, responsavel pelas
SUMARIA atividades do Posto de Salde de Cascata da Prefeitura Municipal.
ROL DE 1. Supervisionar a adesdo aos protocolos médicos e de enfermagem
ATRIBUICOES estabelecidos pela Secretaria Municipal de Sadde;

2. Administrar o fluxo de pacientes, assegurando uma operacao
eficiente e humana;

3. Gerir a manuten¢do do espago fisico, incluindo instalagtes e
equipamentos médicos;

4. Coordenar o ciclo de compras, desde a solicitagdo até o
recebimento de medicamentos e suprimentos;

5. Coordenar agGes preventivas de satde junto a populacdo local;

6. Promover a otimizacdo da gestdo de agendamentos para
maximizar o uso dos recursos humanos e materiais disponiveis;

7. Atuar como interlocutor com outras unidades de saude e servicos
sociais da regido;

8. Gerir planos para situa¢cdes de emergéncia e contingéncia em
saude publica;

9. Coordenar a comunicagdo interna, assegurando que as
informacdes circulem de forma eficaz entre os profissionais;

10. Supervisionar o armazenamento adequado de prontudrios e dados
médicos, em conformidade com as leis de privacidade;

11. Representar o Posto de Saude da Cascata em reuniGes técnicas e
administrativas em niveis municipal e estadual;

12. Avaliar e autorizar o uso de novos equipamentos e tecnologias,
apos devida justificativa técnica e financeira;

13. Avaliar as licencas e certificagdes necessarias para a operagdo do
posto;

14. Supervisionar o cumprimento de contratos de prestacdo de
servicos terceirizados, assegurando que estejam alinhados com as
politicas da Secretaria Municipal de Saude;

15. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por
determinacgao do seu superior imediato.

REQUISITOS DE e Livre Designacdo e Exoneragdo
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE | 1 (um) CARGA HORARIA A Disposicdo
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cODIGO CARGO
Coordenador Administrativo da Saude
DESCRICAO Funcdo de coordenacdo em nivel hierarquico tatico, responsavel pelas atividades
SUMARIA administrativas da Saude da Prefeitura Municipal.
ROL DE 1. Coordenar e supervisionar as atividades administrativas ligadas a area da
ATRIBUICOES salde;
2. Avaliar o processo de aquisicdo de materiais e equipamentos especificos
para as Unidades de Saude;
3. Acompanhar os processos de contratagdo e gestdo de contratos
relacionados a area da saude;
4. Supervisionar o controle de estoque e distribuicdo de insumos médico-
hospitalares nas Unidades de Saude;
5. Coordenar o processo de agendamento e logistica de transporte para
pacientes que necessitam de atendimento fora do Municipio;
6. Monitorar a manutengao e conservagao dos espacos fisicos das Unidades
de Saude;
7. Gerir processos ligados a gestdo de residuos nas unidades de saude,
garantindo seu correto descarte e minimizando impactos ambientais;
8. Supervisionar a correta aplicacdo das normas e diretrizes operacionais do
Sistema Unico de Saude (SUS);
9. Coordenar a elaboragao do planejamento orgamentario da area da saude,
alinhado as necessidades e prioridades do municipio;
10. Supervisionar a correta aplicacdo de recursos advindos de programas
federais e estaduais destinados a saude;
11. Gerenciar protocolos e fluxos de trabalho que garantam a eficiéncia das
atividades administrativas em salde;
12. Supervisionar a correta gestdo documental e arquivo das informacdes
administrativas da saude;
13. Coordenar processos de licitacdo especificos para aquisicio de bens e
servigos na area da saude;
14. Articular com os gestores das Unidades de Saude para alinhar demandas,
necessidades e otimizar recursos;
15. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagdo do
seu superior imediato.
REQUISITOS DE e Livre Designacdo e Exoneragdo
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE | 1 (um) CARGA HORARIA A Disposic3o
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cODIGO CARGO
Coordenador de Zeladoria da Saude
DESCRICAO Funcdo de coordenacdo em nivel hierdrquico tatico, responsavel pelas atividades de
SUMARIA zeladoria da Saude da Prefeitura Municipal.
ROL DE 1. Supervisionar e coordenar as atividades de limpeza e manutenc¢ao de todas
ATRIBUICOES as Unidades de Saude do Municipio;
2. Gerenciar a equipe de zeladores, distribuindo as tarefas e monitorando o
cumprimento das mesmas;
3. Monitorar protocolos de limpeza e desinfeccdo para areas criticas, como
salas de cirurgia e unidades de terapia intensiva;
4. Coordenar a gestdo de residuos das Unidades de Saude, garantindo seu
correto descarte e minimizando riscos ambientais;
5. Supervisionar o controle de estoque de produtos de limpeza e
equipamentos, assegurando sua disponibilidade quando necessario;
6. Gerir medidas de economia de recursos, como agua e energia, nas
atividades de zeladoria;
7. Avaliar a necessidade de pequenas reformas ou reparos nas Unidades de
Saude e coordenar sua execugao;
8. Coordenar inspec¢des regulares nas instalacdes das Unidades de Salde para
identificar potenciais problemas ou areas de melhoria;
9. Trabalhar em estreita colaboragdo com gestores das Unidades de Saude
para atender as suas necessidades especificas de zeladoria;
10. Gerir o orgamento destinado a zeladoria da salde, garantindo a eficiente
aplicacdo dos recursos;
11. Monitorar a resolucdo de quaisquer reclamagdes ou incidentes
relacionados a zeladoria nas Unidades de Saude;
12. Monitorar a seguranca dos colaboradores do setor, garantindo o uso
adequado de equipamentos de protecado individual;
13. Promover parcerias com fornecedores e prestadores de servico para
otimizar a qualidade e eficiéncia da zeladoria;
14. Coordenar a avaliacdo e substituicdo de equipamentos antigos ou
ineficientes;
15. Atuar em outras atividades correlatas ao cargo e/ou por determinagdo do
seu superior imediato.
REQUISITOS DE e Livre Designacdo e Exoneragdo
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE | 1 (um) CARGA HORARIA A Disposic3o
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cODIGO CARGO
Coordenador Administrativo do setor de Raio-X e Ultrassonografia
DESCRICAO Funcdo de coordenagdo em nivel hierarquico tatico, responsavel por supervisiona
SUMARIA operagdes e recursos dos servicos de imagem no municipio.
ROL DE 1. Gerenciar a agenda de exames, otimizando o uso dos equipamentos de
ATRIBUICOES Raio-X e Ultrassonografia;
2. Supervisionar a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos de
imagem, assegurando sua disponibilidade e funcionamento;
3. Coordenar a equipe técnica, promovendo treinamentos e desenvolvimento
profissional continuo;
4. Implementar protocolos de seguranca e qualidade nas operacdes de
imagem, incluindo radioprotecdo para pacientes e funcionarios;
5. Elaborar relatérios técnicos e administrativos sobre a produtividade e
utilizacdo dos servicos de imagem,;
6. Gerir o estoque de materiais consumiveis especificos para Raio-X e
Ultrassonografia, garantindo a disponibilidade e controle de custos;
7. Acompanhar as inovagdes tecnoldgicas na drea de diagndstico por imagem,
propondo atualizagdes e melhorias;
8. Interagir com fornecedores para aquisicio de novos equipamentos e
insumos, negociando contratos e condigdes;
9. Assegurar a conformidade com as normas regulatdrias e de acreditagdo
aplicaveis ao setor de imagem;
10. Promover a integracdo dos servicos de Raio-X e Ultrassonografia com
outras unidades e servigos de saude da Prefeitura;
11. Desenvolver e implementar politicas de atendimento ao paciente, visando a
exceléncia e humanizagao dos servigos;
12. Realizar gestdo de custos operacionais, buscando eficiéncia e reducdo de
desperdicios;
13. Coordenar a logistica interna do setor, incluindo agendamento de
manutencdes e fluxo de pacientes;
14. Facilitar a comunicacao entre a equipe de imagem e os demais profissionais
de saude, promovendo um ambiente colaborativo.
REQUISITOS DE e Livre Designacdo e Exoneragdo
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE | 1 (um) CARGA HORARIA A Disposic3o
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7. Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Agricultura e Abastecimento

cODIGO CARGO
Coordenador do Setor de Defesa Civil e Brigada
DESCRICAO Funcdo de coordenagdo em nivel hierdrquico tatico, responsavel por auxiliar na
SUMARIA resposta e prevencdo a emergéncias e desastres, visando a seguranga comunitaria
municipal.
ROL DE 1. Supervisionar a elaboracdo e implementacdo de planos de contingéncia e
ATRIBUICOES resposta a emergéncias sob orientacdo do Secretario Municipal de Meio
Ambiente, Agricultura e Abastecimento;

2. Desenvolver e supervisionar programas de treinamento para a brigada de

incéndio e voluntdrios da defesa civil sob orientacdo do Secretario Municipal de
Meio Ambiente, Agricultura e Abastecimento;

3. Realizar simula¢des e exercicios praticos de preparacdo para situagdes de
emergeéncia;
4, Supervisionar ag¢les de resposta imediata em situa¢des de desastre,

incluindo evacuacgdo e resgate sob orientacdo do Secretdrio Municipal de Meio
Ambiente, Agricultura e Abastecimento;

5. Gerenciar recursos materiais e humanos necessarios para operagdes de
emergeéncia;
6. Avaliar riscos potenciais e vulnerabilidades em areas urbanas e rurais do

municipio sob orienta¢do do Secretario Municipal de Meio Ambiente, Agricultura
e Abastecimento;

7. Promover campanhas de conscientizacdo publica sobre prevencado de riscos
e procedimentos em caso de emergéncia;

8. Estabelecer e manter parcerias com organizagbes governamentais e nao
governamentais para acdes de defesa civil;

9. Monitorar condig¢des climaticas e ambientais que possam representar riscos
a populacgdo;

10. Implementar politicas e procedimentos para a gestdo eficaz de crises;

11. Elaborar relatérios detalhados sobre incidentes, acOes realizadas e
recomendagdes de melhorias sob orientacdo do Secretario Municipal de Meio
Ambiente, Agricultura e Abastecimento;

12. Gerenciar a comunica¢do de emergéncia, garantindo a disseminacdo eficaz
de informacgdes criticas;

13.  Supervisionar a manutencdo e a prontiddo de equipamentos e instalacdes
utilizadas em operag¢des de emergéncia;

14. Desenvolver estratégias de recuperacdo pds-desastre para areas afetadas,
em colaboragdo com outros setores da prefeitura sob orientagdao do Secretario
Municipal de Meio Ambiente, Agricultura e Abastecimento;

REQUISITOS DE e Livre Designagao e Exoneragao
ADMISSIBILIDADE
QUANTIDADE | 1 (um) CARGA HORARIA A Disposicio
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8. Secretaria Municipal de Educacao

cODIGO CARGO
Coordenador de Educagao Infantil
DESCRICAO Funcdo de coordenagdo em nivel hierdrquico tatico, responsavel por gerenciar o
SUMARIA ensino e apoia educadores em escolas de educagao infantil
ROL DE 1. Desenvolver e implementar curriculos e programas educacionais
ATRIBUICOES para a educagao infantil, seguindo diretrizes nacionais e municipais;

2. Coordenar a formacgao continuada de professores e auxiliares de
educacdo infantil, promovendo métodos e praticas pedagdgicas
inovadoras;

3. Supervisionar a aplicacdo de técnicas de ensino e avaliacdo,
assegurando a aderéncia aos objetivos educacionais;

4. Promover a inclusdo e a diversidade, adaptando estratégias
educacionais para atender as necessidades de todos os alunos;

5. Estabelecer parcerias com pais, cuidadores e comunidade para
enriquecer o ambiente educativo e apoiar o desenvolvimento
integral das criangas;

6. Monitorar e avaliar o desempenho e o progresso das criangas,
utilizando dados para aprimorar os processos educativos;

7. Garantir a seguranga, o bem-estar e o desenvolvimento saudavel
das criangas dentro do ambiente escolar;

8. Orientar a equipe sobre politicas e regulamentos relacionados a
educacado infantil, incluindo saude, segurancga e nutri¢ao;

9. Elaborar relatérios gerenciais e técnicos sobre o andamento dos
programas e projetos educacionais;

10. Gerir recursos didaticos, tecnoldgicos e materiais, otimizando seu
uso para o beneficio do processo de aprendizagem;

11. Coordenar a comunicacdao e a relacdo com outras instituicdes
educacionais e 6rgdos governamentais, representando a educacdo
infantil municipal;

12. Participar do planejamento or¢camentario e da gestdo financeira dos
recursos destinados a educacdo infantil;

13. Incentivar a adocdo de praticas sustentdveis e ecologicamente
responsaveis no ambiente escolar;

14. Assessorar na formulacdo de politicas publicas para a educagdo

infantil, contribuindo com expertise técnica e operacional.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Livre Designacao e Exoneragao
Ensino Superior Completo em Pedagogia, Letras ou cursos relacionados
com a area de Educacao.

QUANTIDADE

1 (um)

CARGA HORARIA A Disposic3o
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cODIGO CARGO
Coordenador de Educa¢ao Fundamental |
DESCRI(;AO Funcdo de coordenacdo em nivel hierarquico tatico, responsavel por supervisionar a
SUMARIA qualidade do ensino nos primeiros anos do ensino fundamental
ROL DE 1. Planejar, coordenar e avaliar as atividades educacionais do Ensino
ATRIBUICOES Fundamental I, garantindo a qualidade do ensino;

2. Desenvolver e implementar projetos pedagdgicos inovadores,
alinhados as diretrizes curriculares nacionais;

3. Promover a formacdao continuada dos professores, incentivando
praticas pedagdgicas que favorecam a aprendizagem;

4. Supervisionar o planejamento das aulas e as metodologias de
ensino adotadas pelos professores;

5. Estabelecer parcerias com outras instituicdes educacionais e
culturais para enriquecer o projeto pedagodgico;

6. Monitorar o desempenho dos estudantes por meio de avaliagbes
periddicas, visando a melhoria continua do processo educativo;

7. Gerir os recursos didaticos e tecnoldgicos, assegurando sua
adequada utilizagdo e inovacdo no ambiente de aprendizagem;

8. Atuar na resolugdo de conflitos, promovendo um ambiente escolar
seguro e acolhedor para estudantes e professores;

9. Acompanhar e apoiar as atividades extracurriculares e projetos
especiais que contribuam para o desenvolvimento integral dos
alunos;

10. Articular a comunicagdo entre a escola e a comunidade,
fortalecendo a participacao familiar no processo educacional;

11. Avaliar e propor melhorias na infraestrutura fisica e recursos
pedagdgicos da escola, visando otimizar o espago para o ensino;

12. Coordenar a elaboragdo e execucdo do orcamento destinado as
necessidades educacionais do Ensino Fundamental |;

13. Implementar politicas inclusivas, assegurando o acesso,
permanéncia e sucesso escolar de todos os alunos;

14. Zelar pela conformidade das praticas escolares com a legislagdo
educacional vigente e diretrizes da Secretaria de Educacao.

REQUISITOS DE e Livre Designacdo e Exoneragdo
ADMISSIBILIDADE e Ensino Superior Completo em Pedagogia, Letras ou cursos relacionados
com a area de Educacdo.
QUANTIDADE | 1 (um) CARGA HORARIA A Disposic3o
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ANEXO VI - QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE

AGUAS DA PRATA
QTD. CARGO PROVIMENTO CARGA HORARIA SALARIO BASE
04 | Advogado Efetivo 30h semanais RS 2.617,43
18 | Agente Comunitario de | Efetivo 40h semanais RS 2.159,24
Saude
06 | Agente de Controle de | Efetivo 40h semanais RS 2.159,24
Endemias
23 | Agente Escolar Efetivo 44h semanais RS 1.455,74
02 | Agente de Saneamento Efetivo 40h semanais RS 1.455,74
03 | Arquiteto Efetivo 36h semanais RS 2.617,43
07 | Assistente Social Efetivo 30h semanais RS 1.455,74
06 | Auxiliar de Efetivo 44h semanais RS 1.455,74
Desenvolvimento Infantil
09 | Auxiliar de Enfermagem* Efetivo 44h semanais RS 1.455,74
03 | Auxiliar de Farmacia Efetivo 40h semanais RS 1.455,74
02 | Auxiliar de Saude Bucal Efetivo 40h semanais RS 1.455,74
01 Bibliotecario Efetivo 44h semanais RS 2.617,43
01 Cirurgido Dentista Efetivo 40h semanais RS 5.232,16
03 Contador Efetivo 40h semanais RS 2.617,43
01 Controlador Interno Efetivo 40h semanais RS 2.617,43
Municipal
01 Coordenador da Casa Efetivo 40h semanais RS 2.750,83
Abrigo*
01 Coordenador de CRAS Efetivo 40h semanais RS 2.750,83
04 Dentista Efetivo 20h semanais RS 2.617,43
02 Educador/ Cuidador Efetivo 40h semanais RS 1.455,74
01 Eletricista Efetivo 44h semanais RS 1.455,74
02 Enfermeiro 36h* Efetivo 36h semanais RS 2.019,87
08 Enfermeiro Efetivo 36h semanais RS 2.019,87
03 Enfermeiro PSF Efetivo 40h semanais RS 2.244,32
03 Engenheiro Efetivo 36h semanais RS 2.617,43
36 Escriturario Efetivo 40h semanais RS 1.455,74
04 Farmacéutico Efetivo 40h semanais RS 2.617,43
03 Fiscal Municipal Efetivo 40h semanais RS 1.744,14
03 Fisioterapeuta Efetivo 30h semanais RS 2.019,87
02 Fonoaudidlogo Efetivo 36h semanais RS 2.019,87
05 Guarda Municipal Efetivo 36h semanais RS 1.455,74
05 Inspetor de Alunos Efetivo 40h semanais RS 1.455,74
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04 | Jardineiro Efetivo 44h semanais RS 1.455,74
06 Magqueiro Efetivo 44h semanais ou RS 1.455,74
12h/36h
01 Médico Cardiologista Efetivo 20h semanais RS 2.617,43
02 Médico Clinico Geral Efetivo 20h semanais RS 2.617,43
03 Médico Clinico Geral 40h Efetivo 40h semanais RS 2.617,43
01 Médico Dermatologista Efetivo 20h semanais RS 2.617,43
01 Médico Endocrinologista Efetivo 20h semanais RS 2.617,43
01 | Médico Efetivo 20h semanais RS 2.617,43
Gastroenterologista
03 Médico Ginecologista Efetivo 20h semanais RS 2.617,43
01 Médico Medicina do Efetivo 20h semanais RS 2.617,43
Trabalho
01 Médico Oftalmologista Efetivo 20h semanais RS 2.617,43
01 Médico Ortopedista Efetivo 20h semanais RS 2.617,43
01 | Médico Efetivo 20h semanais RS 2.617,43
Otorrinolaringologista
03 Médico Pediatra Efetivo 20h semanais RS 2.617,43
07 Médico Plantonista Efetivo 12h semanais RS 2.617,43
01 Médico Psiquiatra Efetivo 20h semanais RS 2.617,43
01 Médico Radiologista Efetivo 20h semanais RS 2.617,43
01 Médico Urologista Efetivo 20h semanais RS 2.617,43
01 Médico Veterinario Efetivo 20h semanais RS 2.617,43
37 Motorista Efetivo 44h semanais RS 1.455,74
02 Nutricionista Efetivo 30h semanais RS 2.019,87
07 | Operador de Maquinas Efetivo 44h semanais RS 1.455,74
02 Pedreiro Efetivo 44h semanais RS 1.455,74
09 Psicélogo Efetivo 30h semanais RS 2.019,87
01 Salva Vidas Efetivo 40h semanais RS 1.744,14
01 | Secretaria Efetivo 40h semanais RS 2.617,43
21 | Servigos Gerais* Efetivo 44h semanais RS 1.455,74
18 | Servicos Gerais Feminino Efetivo 44h semanais RS 1.455,74
19 | Servicos Gerais Masculino Efetivo 44h semanais RS 1.455,74
22 | Técnico de Enfermagem Efetivo 44h semanais RS 1.455,74
01 | Técnico em Seguranga do Efetivo 40h semanais RS 1.455,74
Trabalho
01 | Técnico em Informatica Efetivo 40h semanais RS 1.455,74
03 | Técnico de Raio X Efetivo 20h semanais RS 1.744,14
03 | Telefonista Efetivo 36h semanais RS 1.455,74
30 | Trabalhador Bragal Efetivo 44h semanais RS 1.455,74

*Cargos a serem extintos na vacancia
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ANEXO VIl — DESCRITIVOS DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUAS DA

PRATA
cODIGO CARGO
Advogado
DESCRICAO Cargo superior em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as atividades
SUMARIA juridicas da Prefeitura Municipal.
ROL DE 1. Representar o Municipio e prover a defesa de seus interesses em qualquer
ATRIBUICOES instancia judicial, nas causas em que for autor, réu, assistente, oponente, terceiro

interveniente ou por qualquer forma interessado, usando de todos os recursos
legalmente permitidos e de todos os poderes para o foro em geral,

2. Receber citacdes, intimagdes e notificacdes em que o Municipio seja parte;

3. Emitir pareceres sobre quest®es juridicas que lhe sejam submetidas pela
Autoridade e seus auxiliares diretos;

4. Assessorar a Administracdo Publica Municipal nos atos relativos a aquisicdo,

alienacdo, cessdo, aforamento, locacdo, entrega e outros concernentes a imoveis do
patriménio do Municipio;

5. Representar a Administracdo junto aos 6rgdos encarregados da fiscalizacdo
orcamentaria e financeira;

6. Propor a Autoridade o ajuizamento de acdo direta de inconstitucionalidade de
lei ou ato normativo;

7. Orientar os trabalhos de inscricdo em divida ativa do Municipio, tributaria e de
gualquer outra natureza, bem como realizar a sua cobranca judicial;

8. Examinar as ordens e decisdes judiciais cujo cumprimento dependa da
autorizacdo da Autoridade e dar as orientacBes aos responsaveis;

9. Revisar contratos, convénios, acordos e, quando solicitado, exposicdo de
motivos, razdes de veto, memoriais ou outras quaisquer pecas de natureza juridica;

10. Acompanhar a expropriacdo amigavel, ou propor a judicial, de bens declarados
de utilidade publica, necessidade publica ou interesse social;

11. Coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de urgéncia, as
informagdes que devam ser prestadas em mandado de seguranga ou quaisquer outras
acles e expedientes, inclusive administrativos, pela Autoridade ou quaisquer outros
servidores quando coatoras;

12. Promover a uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa, de maneira a evitar
contradicdo ou conflito na interpretacdo das leis e dos atos administrativos;

13. Propor a Autoridade a revogacdo ou declaracdo de nulidade de atos
administrativo;

14. Executar a pesquisa e orientar a regularizacdo dos titulos de propriedades do
Municipio, a vista de elementos que lhe forem fornecidos pelos servicos competentes;
15. Exercer funcdo normativa, supervisora e fiscalizadora em matéria de natureza
juridica;

16. Representar a Administracdo Publica Municipal junto aos Cartérios de Registro

de Imdveis, requerendo a inscricdo, transcricdo ou averbacao de titulo relativo a imovel
de patrimonio do Municipio;

17. Sugerir a Autoridade e outros dirigentes de 6rgdos da Administracdo Direta e
Indireta providéncias de ordem juridica, reclamadas pelo interesse publico ou por
necessidade de boa aplicacdo das leis vigentes;

18. Revisar a redacdo dos projetos de leis, decretos e outros atos administrativos de
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encaminhadas pela prépria secretaria interessada.

suas finalidades;

competéncia do Poder Executivo, excetuando questBes técnicas que deverdo ser

19. Requisitar, a qualquer 6rgdo da Administracdo, certiddes, cépias, exames,
diligéncias, pericias, informacBes e esclarecimentos necessarios ao cumprimento de

20. Zelar pela observancia das leis e atos emanados dos poderes publicos;
21. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacdo.
REQUISITOS DE e (Concurso Publico de Provas e Titulos;
ADMISSIBILIDADE e Curso superior completo em Direito;
e Registro na Ordem de Advogados do Brasil — OAB (Ordem dos Advogados do
Brasil).
QUANTIDADE | 4 (quatro) | CARGA HORARIA | 30h semanais
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cODIGO CARGO
Agente Comunitario de Saude
DESCRICAO Cargo de apoio em nivel hierdarquico operacional, responsavel por realizar
SUMARIA as atividades comunitarias em saude do municipio.
ROL DE 1. Cadastrar todas as pessoas de sua microdrea e manter os cadastros
ATRIBUICOES | atualizados;
2. Orientar as familias quanto a utilizacdo dos servicos de saude disponiveis;
3. Realizar atividades programadas e de atencdo a demanda espontanea;
4. Acompanhar, por meio de visita domiciliar, todas as familias e individuos

sob sua responsabilidade. As visitas deverdo ser programadas em conjunto com a
equipe, considerando os critérios de risco e vulnerabilidade de modo que familias
com maior necessidade sejam visitadas mais vezes, mantendo como referéncia a
média de 1 (uma) visita/familia/més;

5. Desenvolver a¢des que busquem a integragdo entre a equipe de salde e a
populacdo adscrita a UBS (Unidades Basicas de Saude), considerando as
caracteristicas e as finalidades do trabalho de acompanhamento de individuos e
grupos sociais ou coletividade;

6. Desenvolver atividades de promocgdo da saude, de prevencao das doengas
e agravos e de vigilancia a salde, por meio de visitas domiciliares e de ac¢des
educativas individuais e coletivas nos domicilios e na comunidade, como por
exemplo, combate a Dengue, malaria, leishmaniose, entre outras, mantendo a
equipe informada, principalmente a respeito das situacdes de risco;

7. Estar em contato permanente com as familias, desenvolvendo acGes
educativas, visando a promocdo da saude, a preven¢do das doengas, e ao
acompanhamento das pessoas com problemas de saude, bem como ao
acompanhamento das condicionalidades do Programa Bolsa Familia ou de
qualquer outro programa similar de transferéncia de renda e enfrentamento de
vulnerabilidades implantado pelo Governo Federal, estadual e municipal de
acordo com o planejamento da equipe;

8. Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacao.

REQUISITOS DE e Concurso Publico de Provas e Titulos;
ADMISSIBILIDADE e Ensino Médio completo.
QUANTIDADE 18 (dezoito) CARGA HORARIA | 40h semanais
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CODIGO CARGO
Agente de Controle de Endemias
DESCRICAO Cargo de apoio em nivel hierdrquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de combate a endemias no Municipio.
ROL DE 1. Realizar visitas periddicas a domicilios, comércios e demais
ATRIBUICOES estabelecimentos, verificando a presenca de focos de doengas endémicas;
2. Orientar a populacdo sobre medidas preventivas e de combate a endemias,
promovendo a¢des educativas e distribuindo materiais informativos;
3. Identificar e eliminar possiveis criadouros de vetores de doencgas, como
mosquitos transmissores de dengue, Zika, Chikungunya e febre amarela;
4, Registrar e reportar areas de risco, focos identificados e ag¢bes realizadas

em visitas, contribuindo para a elaboragao de relatdrios e planejamento de a¢des
futuras;

5. Aplicar produtos quimicos e bioldgicos de combate a vetores, sempre
seguindo orientagdes e protocolos de seguranga;

6. Monitorar registros atualizados de visitas e intervengdes realizadas,
garantindo um acompanhamento efetivo das areas de atuacdo;

7. Trabalhar em conjunto com outros Orgdos e Entidades, como a vigilancia
sanitaria e epidemioldgica, otimizando esfor¢cos de combate a endemias;

8. Coletar amostras, quando necessario, para anadlise laboratorial, auxiliando
na identificacdo e controle de surtos endémicos;

9. Atuar rapidamente em situacdes de alerta ou surtos, intensificando a¢des
de combate e prevencdo em areas especificas;

10. Estabelecer e manter canais de comunicacgdo com a comunidade,
facilitando o recebimento de denuncias e informacdes relevantes;

11. Reportar ao supervisor ou gestor da area qualquer situagdo adversa ou
irregularidade identificada durante as atividades;

12. Realizar levantamentos entomoldgicos em dareas especificas, identificando
espécies de vetores e grau de infestacado;

13. Auxiliar na elaboracdo e implementacdo de planos de contingéncia em
situagdes de surtos de doengas endémicas;

14. Colaborar com a vigilancia em saude na identificacdo e notificacdo de casos
suspeitos de doengas endémicas;

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

imediato, dentro de sua area de atuacdo.

REQUISITOS DE e Concurso Publico de Provas e Titulos;
ADMISSIBILIDADE e Ensino Médio completo.
QUANTIDADE 6 (seis) CARGA HORARIA 40h semanais
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cODIGO CARGO
Agente Escolar
DESCRICAO Cargo de apoio em nivel hierdrquico operacional, responsavel por preparar
SUMARIA as refeicGes aos alunos do municipio.
ROL DE 1. Preparar as refeicdes servidas na merenda escolar, primando pela boa
ATRIBUIGCOES qualidade;
2. Solicitar aos responsaveis, quando necessarios, os géneros alimenticios
utilizados na merenda;
3. Conservar a cozinha em boas condi¢Oes de higiene e de trabalho,
procedendo a limpeza dos utensilios e equipamentos;
4. Servir a merenda aos escolares;
5. Manter os géneros alimenticios em perfeitas condi¢des de armazenagem
e acondicionamento;
6. Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacao.
REQUISITOS DE e Concurso Publico de Provas e Titulos;
ADMISSIBILIDADE e Ensino Médio Completo.
QUANTIDADE 23 (vinte e trés) ‘ CARGA HORARIA 44h semanais
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cODIGO CARGO
Agente de Saneamento
DESCRICAO Cargo de apoio em nivel hierdrquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de saneamento no municipio.
ROL DE 1. Atuar no sistema de saneamento ambiental em atividades que exigem

ATRIBUICOES

esforco fisico, relacionadas com a operagdo, conservacdo e manutencdo de
sistemas de producdo, controle de qualidade, abastecimento de agua, coleta e
disposicao final de esgotos, realizando atividades internas e externas;

2. Executar abertura e/ou fechamento de valas, registros hidraulicos e
atividades relativas a instalacdo, manutenc¢do, remanejamento e prolongamento de
redes de dgua e esgotos e manobras em linhas adutoras;

3. Transportar equipamentos, materiais e ferramentas em geral;

4, Coletar amostras em locais pré-determinados;

5. Operar equipamentos das estagcbes elevatérias e subestacOes
transformadoras, mdquinas de desobstrucdo de esgotos, etc.;

6. Efetuar leitura de hidrometros, corte, entrega de contas, supressao e
restabelecimento de ligagdes de agua, nos domicilios dos municipes;

7. Realizar, sob orientagdo, ensaio metroldgico de hidrdmetro em campo,

verificando suas condicdes fisicas e utilizando equipamento portatil, de acordo com
os procedimentos estabelecidos e informar o resultado ao municipe, prestando os
devidos esclarecimentos;

8. Executar servicos de desinfeccdo em redes e reservatérios, etc.;

9. Atuar em atividades de natureza elétrica, hidraulica, mecanica, civil e
realizar outras atividades correlatas, zelando pela organizacdo, seguranca e
conservacao do local de trabalho;

10. Dirigir veiculo para realizacdo das atividades previstas para o cargo;

11. Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacdo.

REQUISITOS DE e Concurso Publico de Provas e Titulos;
ADMISSIBILIDADE e Ensino Médio Completo.
QUANTIDADE 2 (dois) CARGA HORARIA | 40h semanais
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cODIGO CARGO
Arquiteto
DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierdrquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades arquitetonicas do municipio.
ROL DE 1. Elaborar, executar e dirigir projetos arquitetonicos, viarios, de edificios,

ATRIBUICOES

interiores, monumentos e outras obras, estudando caracteristicas e preparando
programas e métodos de trabalho, para permitir a sua construcdo, montagem e
manuten¢ao;

2. Planejar as plantas e especificacbes do projeto, aplicando principios
arquitetonicos, funcionais e estéticos, para integra-los dentro do espaco fisico;

3. Prestar assisténcia técnica as obras em constru¢do, mantendo contato com
empreiteiros, fornecedores e projetistas, para assegurar a coordenagao de todos os
aspectos do projeto e a observancia as normas e especificagdes contratuais;

4, Efetuar vistorias, pericias, avaliagdo de imdveis, arbitramento, para emitir
laudos e pareceres técnicos;
5. Preparar as previsdes detalhadas das necessidades da construgao,

determinando e calculando materiais, mdo-de-obra e respectivos custos, tempo de
duragdo e outros elementos, para estabelecer recursos necessarios a realizagao dos
projetos;

6. Coordenar e estudar processos arquitetonicos e analisar projetos para
aprovagao;

7. Elaborar e aprovar plano urbanistico;

8. Elaborar e implantar projetos de habitacao popular, elaborar a relacdo de
projetos aprovados para ser encaminhado ao CREA,;

9. Planejar as plantas e especificacbes do projeto, aplicando principios
arquitetonicos, funcionais e estéticos, para integra-los dentro do espaco fisico;

10. Preparar as previsbes detalhadas das necessidades da construcao,

determinando e calculando materiais, mao de obra e respectivos custos, tempo de
duracdo e outros elementos, para estabelecer recursos necessarios a realizacdo dos
projetos;

11. Prestar atendimento ao publico quanto a documentagao e procedimentos
necessarios para construgoes;
12. Executar outras tarefas correlatas que |lhe forem atribuidas pelo superior

imediato, dentro de sua area de atuacdo.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Concurso Publico de Provas e Titulos;
e Ensino Superior Completo em Arquitetura;
e Registro no respectivo 6rgdo de classe.

QUANTIDADE

3 (trés) CARGA HORARIA | 36h semanais

Inscrigdo Estadual: Isenta
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cODIGO CARGO
Assistente Social
DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de servigo social no municipio.
ROL DE Atuando na Assisténcia Social

ATRIBUICOES

1. Exercer as atribuicdes inerentes a formacgdo técnica-profissional e outras
previstas legalmente ou em regulamentos;
2. Participar ativamente na execuc¢do dos planos, programas, acdes e servicos

de assisténcia social em que o Municipio seja participe ou que desenvolva, com
presenca junto ao Conselho Municipal de Assisténcia Social, do Conselho Municipal
dos Direitos da Crianca e do Adolescente e do Conselho Tutelar;

3. Planejar, coordenar, controlar e avaliar programas e projetos na area do
Servico Social aplicados a individuos, grupos e comunidades;

4. Executar programas e Estratégia de Saude da Familia (ESF);

5. Elaborar e/ou participar de projetos de pesquisas, visando a implantacdo e
ampliacdo de servicos especializados na area de desenvolvimento comunitario;

6. Participar do desenvolvimento de pesquisas médico-sociais e interpretar
junto a equipe de saude a situac¢do social do individuo e sua familia;

7. Fornecer dados sociais para a elucidagdo de diagndstico médico e pericial;

8. Diagnosticar e tratar problemas sociais que impegam comunidades, grupos e
individuos de atingirem um nivel satisfatério de salde;

9. Desenvolver atividades que visem a promogao, protecdo e a recuperac¢ao da

salde da populagdo, ocupando-se das aplica¢des sociais, culturais, econémicas, que
influem diretamente na situacdo salde, através da mobilizacdo e desenvolvimento
das potencialidades humanas e sociais;

10. Mobilizar recursos da comunidade para que sejam devidamente utilizados e
para que possam proporcionar os beneficios necessarios a populagao;

11. Prover, adequar e capacitar recursos humanos institucionais e/ou
comunitarios, necessarios para a realizacdo de atividade na area do Servigo Social;

12. Participar de programas de treinamento de pessoal técnico e auxiliar para o
desenvolvimento das a¢des de educagdo em saude;

13. Participar das acdes que visem a promocao dos servidores da instituicao;

14. Zelar pela conservagdo do patrimonio publico;

15. Desenvolver seu trabalho dentro dos principios éticos e morais, com
comprometimento, responsabilidade, assiduidade, iniciativa, produtividade, respeito;
16. Participar de cursos de formacao continuada, congressos, palestras e outros,
mantendo-se atualizado;

17. Manter seu local e material de trabalho organizado;

18. Estudar e propor a base da vivéncia adquirida no desempenho das

atribui¢cdes, medidas destinadas a simplificar e melhorar o trabalho visando sempre a
redugdo do custo das operagoes;

19. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacdo.

Atuando na Saude:
1. Exercer as atribuicdes inerentes a formacgdo técnica-profissional e outras
previstas legalmente ou em regulamentos;
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2. Participar ativamente na execug¢do dos planos, programas, acdes e servicos
qgue envolvam o servigo social em que o Municipio seja participe ou que desenvolva,
com presenga junto ao Conselho Municipal de Assisténcia Social, do Conselho
Municipal dos Direitos da Crian¢a e do Adolescente, do Conselho Municipal de saude
e do Conselho Tutelar;

3. Planejar, coordenar, controlar e avaliar programas e projetos na area do
Servigo Social aplicados a individuos, grupos e comunidades:

4. Executar programas e Estratégia de Saude da Familia (ESF);

5. Participar no desenvolvimento de pesquisas médico-sociais e interpretar
junto a equipe de saude a situag¢do social do individuo e sua familia;

6. Fornecer dados sociais para a elucidacdo de diagndstico médico e pericial:

7. Diagnosticar e tratar problemas sociais que impecam comunidades, grupos e
individuos de atingirem um nivel satisfatdrio de salde;

8. Desenvolver atividades que visem a promogao, protecdo e a recuperacgao da

saude da populacdo, ocupando-se da aplicagGes sociais, culturais, econémicas, que
influem diretamente na situagdo salde, através da mobilizacdo e desenvolvimento
das potencialidades humanas e sociais;

9. Participar de programas de treinamento de pessoal técnico e auxiliar para o
desenvolvimento das a¢des de educagdo em salde;

10. Atendimento e acolhimento a pacientes em situacdo de risco social e
posterior encaminhamento a rede de protegao;

11. Realizacdo de estudo socioeconémico familiar para fornecimento de
medicaces, dietas enterais suplementos, materiais e insumos farmacéuticos,
féormulas infantis e fraldas geriatricas;

12. Visitas domiciliares e institucionais;

13. Organizacdo da rotina de trabalho e atendimento a pacientes pertencentes
ao servico de Saude Mental do municipio;

14. Realizacdo de relatérios e pareceres sociais;

15. Realizacdo de escuta, acolhimento e entrevista social;

16. Encaminhamento de pacientes adictos, estilistas ou com transtornos mentais
para internacdo psiquiatrica em hospitais de referéncia e/ou comunidades
terapéuticas.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Concurso Publico de Provas e Titulos;
e Ensino Superior Completo em Servico Social;
e Registro no respectivo érgdo de classe.

QUANTIDADE

7 (sete) CARGA HORARIA 30h semanais
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cODIGO CARGO
Auxiliar de Desenvolvimento Infantil
DESCRICAO Cargo de apoio em nivel hierdrquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de auxilio no desenvolvimento infantil municipal.
ROL DE 1. Executar, sob supervisdo, servicos de atendimento as criangas em suas

ATRIBUICOES

necessidades diarias, cuidando da alimentacgédo, higiene e recreacao.

2. Auxiliar as atividades recreativas das criancas no “Centro de apoio a
crianga e ao adolescente”, incentivando as brincadeiras em grupo como
brincar de roda, de bola, pular corda e outros jogos, para estimular o
desenvolvimento fisico e mental das mesmas.

3. Orientar as criangas quanto as condic¢Bes de higiene, auxiliando-as no
banho, vestir, calcar, pentear e guardar seus pertences, para garantir o
seu bem-estar.

4. Controlar os horarios de repouso das criangas, preparando a cama,
ajudando-as na troca de roupa, para assegurar o seu bem-estar e saude.

5. Auxiliar nos cuidados com protecdo, alimentacao e higiene pessoal, dos
objetos dos acolhidos, como roupa de cama, toalha de banho e roupas de
uso pessoal;

6. Auxiliar no desenvolvimento pessoal das criancas/adolescentes;

7. Registrar fotografias, a fim de organizar a histdria de vida dos
acolhidos;

8. Acompanhar nos atendimentos médicos;

9. Auxiliar nas tarefas escolares;

10. Controlar as medicagdes individualmente;

11. Elaborar relatérios diarios sobre o andamento do turno;

12. Orientar a organiza¢do dos armarios de roupas de cada
crianca/adolescente e manter organizado.

13. Manter a casa organizada e limpa, executando pequenos servicos
domésticos necessarios ao bem-estar dos acolhidos, junto com a
encarregada da limpeza;

14. Cozinhar;

15. Cuidar da rotina dos acolhidos, como horarios de tarefas, passeios,
banhos, entre outros;

16. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato.

17. Ensinar e exigir das criangas o cuidado com seus pertences,
guardando-os no local determinado.

18. Demais atribui¢des correlatas.

REQUISITOS DE e Concurso Publico de Provas e Titulos;
ADMISSIBILIDADE e Ensino Médio completo.
QUANTIDADE 06 (seis) CARGA HORARIA 44h semanais
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cODIGO CARGO
Auxiliar de Enfermagem
DESCRICAO Cargo de apoio em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de auxilio a enfermagem no municipio.
ROL DE Executar servicos gerais de enfermagem;
ATRIBUICOES Aplicar injegdes e vacinas;

Ministrar remédios;

Registrar temperaturas;

Auferir pressdo arterial;

Fazer curativos;

Coletar material para exame de laboratério;

8. Preparar e esterilizar os instrumentos de trabalho utilizados na enfermaria
e nos gabinetes médicos, acondicionando-os em lugar adequado, para assegurar
sua utilizagao;

NouswnN e

9. Preparar os pacientes para consultas e exames, acomodando-os
adequadamente, para facilitar sua realizacao;
10. Orientar o paciente sobre a medicacdo e sequéncia do tratamento

prescrito, instruindo sobre o uso de medicamentos e material adequado ao tipo
de tratamento, para reduzir a incidéncia de acidentes;

11. Efetuar a coleta de material para exames de laboratério e a
instrumentacdo em intervengbes cirdrgicas, atuando sob a supervisdo do
enfermeiro ou médico, para facilitar o desenvolvimento das tarefas de cada
membro da equipe;

12. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Concurso Publico de Provas e Titulos;
e Curso Técnico em Enfermagem Completo;
e Registro no respectivo érgdo de classe.

QUANTIDADE

9 (nove) CARGA HORARIA 44h semanais
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cODIGO CARGO
Auxiliar de Farmacia
DESCRICAO Cargo de apoio em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de auxilio farmacéutico no municipio.
ROL DE 1. Recolher e analisar tecnicamente prescricGes médicas e de formulas
ATRIBUICOES farmacéuticas, sob supervisdo do farmacéutico;
2. Conferir e efetuar ressuprimento do estoque de medicamentos da Unidade;
3. Individualizar, preparar, conferir e entregar doses individualizadas de
medicamentos;
4. Controlar estoque de medicamentos da farmacia;
5. Manter atualizado o sistema de medicamento;
6. Receber, conferir e acondicionar adequadamente os medicamentos;
7. Integrar a equipe assistencial, prestando informacdo e aconselhamento sobre
o uso do medicamento e produtos de saude;
8. Organizar e zelar pela conservacdo de medicamentos;
9. Auxiliar no controle de medicamentos nao padronizados;
10. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

imediato, dentro de sua area de atuacao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Concurso Publico de Provas e Titulos;
e Ensino Médio Completo.

QUANTIDADE

3 (trés) CARGA HORARIA 40h semanais

157



CNPJ 44.831.733/0001-43

Municipio de Aguas da Prata

(Estancia Hidromineral)

Inscrigdo Estadual: Isenta

Av. Washington Luiz, 485 — Fone (19) 3642-1021 — Fax 3642-1200 — CEP 13890-000 — Aguas da Prata - SP

cODIGO CARGO
Auxiliar de Saude Bucal
DESCRICAO Cargo de apoio em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de auxilio a saude bucal no municipio.
ROL DE 1. Auxiliar na instrumentacdao do cirurgido dentista, acompanhando suas

ATRIBUICOES

atividades sistematicamente (trabalho a quatro maos) no atendimento de vdrias
faixas etarias;

2. Executar e orientar a aplicacdo tépica de substancias (fluor) para a prevencgao
de cérie dental, colaborando no desenvolvimento de programas educativos;
3. Auxiliar na recepc¢ao de pacientes na sala de espera e elaboragao de fichas

cadastrais com dados pessoais e o endereco, estabelecendo horarios de consulta com
o dentista;

4. Convocar e acompanhar os escolares da sala de aula até o consultério
dentario para os exames e tratamentos;

5. Executar diariamente limpeza e assepsia do campo de atividades
odontoldgicas, limpando utensilios com dlcool e esterilizando o instrumental usado;
6. Efetuar a conservagdo e providenciar a manutencdo do equipamento
odontoldgico;

7. Organizar os arquivos e armdrios de medicamentos;

8. Efetuar o registro das atividades em mapas didrios e mensais, elaborando

estatisticas para levantar o indice de produtividade a ser enviado para o controle dos
orgdos estaduais e municipais de saude;

9. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacdo.

REQUISITOS DE e Concurso Publico de Provas e Titulos;
ADMISSIBILIDADE e Ensino médio completo.
QUANTIDADE 2 (dois) CARGA HORARIA 40h semanais
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cODIGO CARGO
Bibliotecario
DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades bibliotecarias do municipio.
ROL DE 1. Planejar, controlar e executar as tarefas relativas ao desenvolvimento de
ATRIBUICOES trabalhos técnicos de implantacdo de sistema de catalogacao, classificacdo, de

obras literarias;

2. Desenvolver projetos de conservacdo do acervo bibliografico para
armazenar e recuperar informacgbes de cardter geral ou especifico, e coloca-las a
disposicdo dos usuarios;

3. Realizar trabalhos de manutencdo da classificagdo, catalogacdo e
inventario do acervo existente para facilitar o acesso do publico usuario junto as
obras;

4, Realizar trabalho juntamente com o Sistema de Bibliotecas Publicas do
Estado de Sdo Paulo;
5. Zelar pela conservacao do mobilidrio da biblioteca e do material ao seu

cuidado, mantendo a ordem no recinto da mesma e responsabilizando-se pela
perda ou avaria dos livros;

6. Planejar atividades de doagdo e aquisicdo de livros e outras publicagdes,
treinando pessoal de apoio;

7. Utilizar computador ao nivel de usuario;

8. Efetuar a digitacdo e o controle dos registros de documentos referentes

as diversas etapas do cadastramento automatizado, para as bases/bancos de
dados existentes de disseminacdo da informacao;

9. Apoiar os docentes em suas atividades de pesquisa, sendo vedadas as
atividades didaticas, exceto aquelas de apoio laboratorial;
10. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

imediato, dentro de sua area de atuacdo.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Concurso Publico de Provas e Titulos;
e Ensino Superior Completo em Biblioteconomia;
e Registro no respectivo 6rgdo de classe.

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA | 44h semanais
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cODIGO CARGO
Cirurgidao Dentista
DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades odontoldgicas no municipio.
ROL DE 1. Praticar todos os atos pertinentes a odontologia decorrentes de
ATRIBUICOES conhecimentos adquiridos em curso regular ou em cursos de pds-graduagao;

2. Prescrever e aplicar especialidades farmacéuticas de uso interno e externo,
indicadas em odontologia;
3. Atestar, no setor de sua atividade profissional, estados mérbidos e outros,
inclusive para justificacdo de falta ao emprego;
4, Aplicar anestesia local e troncular;
5. Realizar pequenas cirurgias dentro de sua area de especializagao;
6. Prescrever e aplicar medica¢do de urgéncia no caso de acidentes graves que
comprometam a vida e a saude do paciente;
7. Supervisionar os trabalhos realizados pelo auxiliar odontoldgico e o técnico
em higiene dental;
8. Elaborar relatoérios diarios e mensais;
9. Controlar pedidos e estoques de materiais permanentes e de consumo
odontoldgico;
10. Controlar informagdes pertinentes a sua atividade;
11. Supervisionar e ajudar na organizacdao, controle, limpeza, lubrificacdo,

esterilizacdo de instrumentais, equipamentos, materiais e local de trabalho,
conforme rotina odontoldgica da geréncia de odontologia da autarquia municipal de
saude;

12. Responder e coordenar a administracdo da clinica, propiciando um bom
desenvolvimento das atividades;

13. Realizar treinamento na area de atuacdo, quando solicitado;

14. Participar e/ou coordenar levantamentos e estudos epidemioldgicos;

15. Propor e/ou participar de acbes, dentro dos principios da odontologia

integral, visando a protecdo e recuperacgdo do individuo no seu contexto bioldgico e
social;

16. Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual
natureza, mediante participacdo prévia em processo de qualificacdo e autorizacdo
superior;

17. Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado
e necessario ao exercicio das demais atividades;

18. Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

19. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Concurso Publico de Provas e Titulos;
e Ensino Superior Completo em Odontologia;
e Registro no respectivo érgdo de classe.

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA 40h semanais
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cODIGO CARGO
Contador
DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades relativas a contabilidade do municipio.
ROL DE 1. Organizar e executar servicos de contabilidade em geral;
ATRIBUICOES 2. Escriturar dos livros de contabilidade obrigatdrios, bem como de todos os

necessarios no conjunto da organizacdo contdbil e levantamento dos respectivos
balancos e demonstracdes;

Realizar pericias judiciais ou extrajudiciais;

Revisar balangos e contas em geral;

Verificar haveres;

Elaborar planos e programas de natureza contabil;

Detectar erros para assegurar a corre¢ao da operagao contabil;

Examinar o fluxo de caixa durante o exercicio considerado;

Revisar permanentemente ou periodicamente as escritas, regulacdes
anbnimas e quaisquer outras atribuicdes de natureza técnica conferidas por lei
aos profissionais de contabilidade;

10. Auxiliar no processo de elaborag¢do e execugdo orgamentaria;

11. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacao.

L ooNOU AW

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Concurso Publico de Provas e Titulos;
e Ensino Superior Completo em Contabilidade ou relativo;
e Registro no respectivo érgdo de classe.

QUANTIDADE

3 (trés) CARGA HORARIA 40h semanais

161



CNPJ 44.831.733/0001-43

Municipio de Aguas da Prata

(Estancia Hidromineral)

Inscrigdo Estadual: Isenta

Av. Washington Luiz, 485 — Fone (19) 3642-1021 — Fax 3642-1200 — CEP 13890-000 — Aguas da Prata - SP

cODIGO CARGO
Controlador Interno Municipal
DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de controle interno no municipio.
ROL DE 1. Contribuir para o aprimoramento da gestdo publica, orientando os

ATRIBUICOES

responsaveis quanto a arrecada¢do e aplicacdo dos recursos publicos com
observancia dos principios da economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade;

2. Acompanhar, supervisionar e avaliar o cumprimento das metas previstas no
plano plurianual e a execugao dos programas de governo, em conformidade com a lei
de diretrizes orcamentadrias e os orcamentos do Estado ou do Municipio, conforme o
€aso;

3. Acompanhar, supervisionar e avaliar os resultados quanto a eficicia e
eficiéncia da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial nos érgaos e entidades da
administracdo publica, e da aplicagdo de recursos publicos concedidos a entidades de
direito privado;

4, Acompanhar, supervisionar e avaliar o cumprimento dos limites e das
condicdes para realizagao de operagdes de crédito e inscricdo em restos a pagar;

5. Acompanhar, supervisionar e avaliar a ado¢do de providéncias para
reconducdo dos montantes das dividas no municipio;

6. Exercer fungdes de apoio nas atividades junto ao Org3o Central do Sistema
de Controle Interno;

7. Realizar atendimentos ao publico e prestar-lhe as informacdes pertinentes;

8. Receber e distribuir expedientes dirigidos ao Orgdo Central do Sistema de
Controle Interno;

9. Preparar oficios, memorandos internos, avisos, circulares, notificacGes,
relatérios e outros atos inerentes a sua area de atuacdo;

10. Programar e organizar auditorias nas entidades ou pessoas beneficiadas com
recursos publicos;

11. Manter o registro sistematico de legislagdo e jurisprudéncia do Tribunal de
Contas do Estado;

12. Manter arquivos devidamente acomodados, ficando a guarda de todos os

documentos em poder do executivo, sendo de sua inteira responsabilidade, o
controle, a entrada e a saida dos arquivos de qualquer documento;

13. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacao.

REQUISITOS DE e Concurso Publico de Provas e Titulos;

ADMISSIBILIDADE e Ensino Superior Completo em Administragdo, Ciéncias Contdabeis, Direito,
Gestdo de Politicas Publicas, Economia, Estatistica, matematica ou outras
areas de conhecimentos que envolvam em sua grade curricular a area da
Administracdo Publica;

e Registro no respectivo érgdo de classe.
QUANTIDADE 1 (um) CARGA HORARIA 40h semanais
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cODIGO CARGO
Coordenador da Casa Abrigo
DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierarquico tatico, responsdvel por realizar as
SUMARIA atividades de coordenacdo da casa abrigo municipal.
ROL DE 1. Prestar atendimento a criancas e adolescentes em situacao de abandono e

ATRIBUICOES

risco social, encaminhados pelo Conselho Tutelar, Poder Judiciario e demais 6rgdos
competentes;

2. Organizar e fiscalizar atividades de rotina;

3. Assessorar atividades e horérios do abrigo;

4. Orientar e auxiliar na alimentacao, higiene pessoal, bem como desenvolver
atividades voltadas a preservagao da limpeza e higiene do ambiente de convivio;

5. Acompanhar e orientar criancas e adolescentes em tarefas escolares;

6. Acompanhar as criancas, adolescentes em deslocamentos para atendimento

nas areas da saude, lazer, educacdo e comparecimentos solicitados pelo Poder
Judiciario;

7. Acompanhar e proporcionar atividades socioeducativas, recreativas, laborais,
artisticas e culturais;

8. Auxiliar nas visitas as familias e instituicdes;

9. Manter registros e ocorréncias de pessoas atendidas;

10. Elaborar relatorios;

11. Efetuar controle de estoque de materiais;

12. Auxiliar nas atividades ludico - educativas junto as criancas de casa de abrigo
ou similares;

13. Executar e auxiliar em atividades de higiene corporal e bucal, troca de fraldas
e outras tarefas correlatas;

14. Executar atividades de preparo de alimentacdo, como mamadeira, papinha,
lanche, merenda e outras atividades correlatas;

15. Servir as refeicdes preparadas, de conformidade com as normas e
procedimentos previamente definidos;

16. Zelar pelo bem-estar e seguranca das pessoas sob sua responsabilidade;

17. Estar atento aos cuidados que o trabalhador requisitar, observando as

necessidades fisicas e emocionais dos acolhidos e orientar os servigos de organiza¢do
e arrumacdo dos leitos, nestes incluidos os guarda-roupas, armdrios, sala de
atividades ludico - pedagdgicas e despensa;

18. Recepcionar e acolher criangas, adolescentes recém-chegados ao abrigo e
integra-los ao grupo: preencher fichas de cadastro e livros de ocorréncias;

19. Ministrar medicamentos de acordo com a prescricao médica;

20. Incentivar a participacao e frequéncia de todos os atendidos nas atividades
gue estdo sendo desenvolvidas;

21. Denunciar a pessoa ou 6rgdao competente qualquer suspeita de violéncia,
maus tratos ou exploragao contra crianga, adolescente;

22. Ministrar atividades recreativas de acordo com grau de dificuldade que possa
ser superado pelos participantes;

23. Incentivar, acompanhar e promover jogos, gincanas e demais atividades
recreativas;

24, Manter-se atualizado em sua area de atuacdo e participar de cursos de
capacitacao oferecidos pela Administracao;

25. Participar de eventos, reunides e demais encontros de trabalho, sempre que
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convidado e convocado;

26. Manter sigilo profissional e os principios da ética nos relacionamentos com as
pessoas abrigadas;

27. Participar administrativamente de atividades de organizacdo social e
comunitaria;

28. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacdo.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Concurso Publico de Provas e Titulos;
e Ensino Superior Completo conforme NOB-RH/SUAS;
e Registro no respectivo érgdo de classe.

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA | 40h semanais
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cODIGO CARGO
Coordenador de CRAS
DESCRICAO Cargo de coordenacdo em nivel hierdrquico tatico, responsavel pelas
SUMARIA atividades administrativas do CRAS.
ROL DE 1. Fazer a acolhida dos usudrios;
ATRIBUICOES 2. Responsabilizar-se pela gestdo do territério de abrangéncia do CRAS;
3. Coordenar a equipe técnica, assegurando o bom andamento dos
atendimentos;
4. Planejar e dar sustentabilidade aos programas, projetos e servicos
socioeducativos;
5. Articular a rede socioassistencial do territério de abrangéncia do CRAS;
6. Participar da organiza¢do do servico e zelar pela integracdao entre o CRAS e a
SMAS;
7. Coordenar os recursos necessarios para o desempenho das atividades
desenvolvidas no CRAS;
8. Fornecer dados e informacdes para o gerenciamento do Sistema da
Assisténcia no municipio;
9. Providenciar e participar de capacitagdes para a equipe técnica;
10. Realizar reuniGes periédicas com a equipe interna, bem como promover o
intercdmbio com outro CRAS e CREAS do municipio;
11. Enviar relatdrios de atendimentos a SMAS nas datas estipuladas;
12. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacdo.
REQUISITOS DE e Concurso Publico de Provas e Titulos;
ADMISSIBILIDADE e Ensino Superior Completo conforme NOB-RH/SUAS;
e Registro no respectivo érgdo de classe.
QUANTIDADE 1 (um) CARGA HORARIA | 40h semanais
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CODIGO CARGO
Dentista
DESCRICAO Cargo técnico de nivel hierdrquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades odontoldgicas no municipio.
ROL DE 1. Exercer as atribuicOes inerentes a formacdo técnica-profissional, junto as
ATRIBUICOES unidades de saude do Municipio, com atuacdo fundamentada nas a¢des preventivas;
2. Participar ativamente na execuc¢do dos planos, programas, acdes e servicos
de saude publica em que o Municipio seja participe ou que desenvolva;
3. Participar na elaboracao de normas gerais de organizacdo e funcionamento
dos servigcos odonto-sanitarios;
4. Aplicar as normas técnicas que regem as atividades de odontologia sanitaria a

fim de que sejam integralmente cumpridas da maneira prevista ou na forma de
adaptacdo que mais convenha aos interesses e necessidades do servico;

5. Encarar o paciente e sua salde como um todo, tentando evidenciar as causas
de suas necessidades odontoldgicas;

6. Examinar as condi¢cdes buco-dentdrias do paciente, esclarecendo sobre
diagndstico e tratamento indicado;

7. Fazer o encaminhamento a servigos ou entidades competentes dos casos que
exijam tratamento especializagdo;

8. Aplicar medidas tendentes a melhoria do nivel de salde oral da populagao
avaliando os resultados;

9. Promover e participar do programa de educacao e prevenc¢ao das doencas da
boca, esclarecendo a populagdo métodos eficazes para evita-las;

10. Requisitar ao érgdo competente todo material técnico administrativo;

11. Prestar assisténcia odontoldgica curativa, priorizando o grupo materno
infantil;

12. Prestar assisténcia odontoldgica ao escolar dentro da filosofia do sistema
incrementai;

13. Coordenar e participar da assisténcia prestada as comunidades em situacoes
de emergéncia e calamidade;

14. Promover o incremento e atualizacdo de outras medidas e métodos
preventivos e de controle;

15. Propor e participar da definicdo e execugdo da politica de desenvolvimento
de recursos humanos;

16. Realizar e participar de estudos e pesquisas direcionadas a drea de saude
publica;

17. Apresentar propostas de moderniza¢do de procedimentos, objetivando maior
dinamizagdo dos trabalhos na sua drea de atuacao;

18. Desenvolver todas as demais atividades relacionadas com a administracdo
sanitaria;

19. Zelar pela conservagdo do patrimonio publico;

20. Desenvolver seu trabalho dentro dos principios éticos e morais, com
comprometimento, responsabilidade, assiduidade, iniciativa, produtividade, respeito;
21. Participar de cursos de formacao continuada, congressos, palestras e outros,
mantendo-se atualizado;

22. Manter seu local e instrumentos de trabalho organizado;

23. Estudar e propor a base da vivéncia adquirida no desempenho das

atribuicGes, medidas destinadas a simplificar e melhorar o trabalho sempre visando a
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reducdo do custo das operagdes;
24, Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacao.
REQUISITOS DE e Concurso Publico de Provas e Titulos;
ADMISSIBILIDADE e Ensino Superior Completo em Odontologia;
e Registro no respectivo érgédo de classe.
QUANTIDADE 4 (quatro) CARGA HORARIA | 20h semanais
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cODIGO CARGO
Educador/ Cuidador
DESCRICAO Cargo de apoio em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de educacdo e cuidado no municipio.
ROL DE 1. Organizar a rotina doméstica e o espaco residencial;
ATRIBUICOES 2. Adotar as providéncias para os cuidados basicos com alimentagao,

higiene e protecao;

3. Adotar as providéncias para a relagdo afetiva personalizada e
individualizada com cada crianca e/ou adolescente;

4. Organizar o ambiente (espaco fisico e atividades adequadas ao grau de
desenvolvimento de cada crianga ou adolescente);

5. Auxiliar a crianga e ao adolescente para lidar com sua histdria de
vida, fortalecimento da autoestima e construc¢do da identidade;

6. Acompanhar, quando se mostrar necessario e pertinente, um profissional
nos servicos de saude, escola e outros servigos requeridos no cotidiano;

7. Apoiar a preparacgdo da crianga ou adolescente para o desligamento,
sendo para tanto orientado e supervisionado por um profissional de nivel
superior;

8. Auxiliar nos cuidados com protecdo, alimentagao e higiene pessoal, dos
objetos dos acolhidos, como roupa de cama, toalha de banho e roupas de
uso pessoal;

9. Auxiliar no desenvolvimento pessoal das criancas/adolescentes;

10. Registrar fotografias, a fim de organizar a histéria de vida dos
acolhidos;

11. Acompanhar nos atendimentos médicos;

12. Auxiliar nas tarefas escolares;

13. Controlar as medicagdes individualmente;

14. Elaborar relatérios diarios sobre o andamento do turno;

15. Orientar a organiza¢do dos armarios de roupas de cada
crianca/adolescente e manter organizado.

16. Manter a casa organizada e limpa, executando pequenos servigos
domésticos necessarios ao bem-estar dos acolhidos, junto com a
encarregada da limpeza;

17. Cozinhar;

18. Cuidar da rotina dos acolhidos, como horarios de tarefas, passeios,
banhos, entre outros;

19. Demais atribui¢des correlatas.

REQUISITOS DE e Concurso Publico de Provas e Titulos;
ADMISSIBILIDADE e Ensino Médio Completo.
QUANTIDADE 2 (dois) CARGA HORARIA 40h semanais
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cODIGO CARGO
Eletricista
DESCRICAO Cargo de apoio em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de reparo e suporte a parte elétrica predial.
ROL DE 1. Auxiliar na instalagdo, manutencdo e reparo de sistemas elétricos em prédios
ATRIBUICOES publicos, ruas e areas municipais;

2. Executar a troca e manuten¢do de lampadas, reatores, interruptores e
tomadas em espacos publicos;

3. Auxiliar na realizacdo de inspecdes elétricas periddicas, identificando
possiveis problemas e fazendo recomendacGes de reparo;

4. Colaborar na instalacdo e manutencdo de sistemas de iluminagao publica,
garantindo a seguranca e eficiéncia energética;

5. Auxiliar na identificacdo e correcao de falhas elétricas, como curtos-circuitos
e quedas de energia, em edificagdes municipais;

6. Prestar suporte na instalacdo de equipamentos elétricos, como aparelhos de
ar condicionado, sistemas de seguranga e painéis de controle;

7. Colaborar na organizacdo de cabos e fios elétricos, assegurando a seguranga
e a ordem dos sistemas;

8. Auxiliar na manutencdo de sistemas de energia alternativa, como painéis
solares e geradores, quando aplicavel;

9. Prestar assisténcia em casos de emergéncia, como cortes de energia ou
problemas elétricos, minimizando impactos na prestacdo de Servicos
Publicos;

10. Colaborar na interpretacdo de projetos elétricos e diagramas, seguindo as
orientacdes para execucgao dos trabalhos;

11. Auxiliar na verificacdo de equipamentos elétricos em areas publicas, como
parques, pragas e instalagdes esportivas, assegurando seu funcionamento
adequado;

12. Fornecer suporte na organizacdo e controle de estoque de materiais
elétricos, solicitando reposicdo quando necessario;

13. Colaborar na execugdao de reparos em sistemas de distribuicdo de energia,
como redes elétricas e painéis de distribuicao;

14. Auxiliar na manutencdo preventiva de sistemas elétricos, inspecionando e
testando componentes conforme os cronogramas estabelecidos de saude;

15. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacao.
REQUISITOS DE e Concurso Publico de Provas e Titulos;

ADMISSIBILIDADE e Ensino Médio Completo;
e Curso de Eletricista ou Comprovacdo de 2 anos de Experiéncia na Area.

QUANTIDADE 1 (um) CARGA HORARIA 44h semanais

169



Municipio de Aguas da Prata

(Estancia Hidromineral)

CNPJ 44.831.733/0001-43 Inscrigdo Estadual: Isenta

Av. Washington Luiz, 485 — Fone (19) 3642-1021 — Fax 3642-1200 — CEP 13890-000 — Aguas da Prata - SP

CODIGO CARGO
Enfermeiro 36h
DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de enfermagem no municipio.
ROL DE 1. Exercer as atribuicOes inerentes a formacdo técnica-profissional, junto as
ATRIBUICOES unidades de saude do Municipio, com atuacdo fundamentada nas a¢des preventivas;

2. Participar ativamente na execuc¢do dos planos, programas, acdes e servicos
de saude publica em que o Municipio seja participe ou que desenvolva;
3. Participar da formulacdao das normas e diretrizes gerais dos programas de
saude desenvolvidas pela Instituicdo;
4. Formular normas e diretrizes especificas de enfermagem;
5. Organizar e dirigir servicos de enfermagem e suas atividades na Instituicao;
6. Fazer consultoria, auditoria e emitir pareceres sobre a matéria de
enfermagem;
7. Desenvolver atividades de supervisdo em todos os niveis assistenciais;
8. Prestar assessoria quando solicitado;
9. Desenvolver educagdo continuada de acordo com as necessidades
identificadas;
10. Promover a avaliagdo periédica da qualidade da assisténcia de enfermagem
prestada;
11. Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento da USF;
12. Proceder a notificacdo das doengas compulsérias a autoridade sanitaria local;
13. Participar do planejamento e prestar assisténcia em situa¢des de emergéncia
e de calamidade publica, quando solicitado;
14. Elaborar e executar uma politica de formacdo de Recursos Humanos de
Enfermagem de acordo com as necessidades da Instituicao;
15. Realizar consulta de enfermagem e prescrever a assisténcia requerida;
16. Fazer notificacdo de doencas transmissiveis;
17. Participar das atividades de vigilancia epidemioldgica;
18. Dar assisténcia de enfermagem no atendimento as necessidades bdsicas do

individuo, familia e a comunidade de acordo com os programas estabelecidos pela
Instituicao;

19. Identificar e preparar grupos da comunidade para participar de atividades de
promocdo e prevencdo da saude;

20. Participar de programas de saude desenvolvidas pela comunidade;

21. Promover e participar de atividades de pesquisa operacional e estudos
epidemioldgicos;

22. Elaborar informes técnicos para divulgacao;

23. Colaborar no desenvolvimento das atividades com a salde ocupacional da
Instituicdo em todos os niveis de atuacao;

24. Participar de cursos de formacao continuada, congressos, palestras e outros,
mantendo-se atualizado;

25. Estudar e propor a base da vivéncia adquirida no desempenho das

atribuicées, medidas destinadas a simplificar e melhorar o trabalho visando sempre a
reducdo do custo das operacoes;

26. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacdo.
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REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Concurso Publico de Provas e Titulos;

Ensino Superior Completo em Enfermagem;

Registro no respectivo conselho de classe.

QUANTIDADE

2 (dois)

CARGA HORARIA

| 36h semanais
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cODIGO CARGO
Enfermeiro
DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de enfermagem no municipio.
ROL DE

ATRIBUICOES

1. Exercer as atribuicOes inerentes a formacdo técnica-profissional, junto as
unidades de saude do Municipio, com atuacdo fundamentada nas a¢des preventivas;
2. Participar ativamente na execuc¢do dos planos, programas, acdes e servicos
de saude publica em que o Municipio seja participe ou que desenvolva;

3. Participar da formulacdao das normas e diretrizes gerais dos programas de
saude desenvolvidas pela Instituicao;

4. Formular normas e diretrizes especificas de enfermagem;

5. Organizar e dirigir servicos de enfermagem e suas atividades na Instituicao;

6. Fazer consultoria, auditoria e emitir pareceres sobre a matéria de
enfermagem;

7. Desenvolver atividades de supervisdo em todos os niveis assistenciais;

8. Prestar assessoria quando solicitado;

9. Desenvolver educagdo continuada de acordo com as necessidades
identificadas;

10. Promover a avaliagdo periédica da qualidade da assisténcia de enfermagem
prestada;

11. Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento da USF;

12. Proceder a notificacdo das doengas compulsérias a autoridade sanitaria local;
13. Participar do planejamento e prestar assisténcia em situa¢cdes de emergéncia
e de calamidade publica, quando solicitado;

14. Elaborar e executar uma politica de formacdo de Recursos Humanos de
Enfermagem de acordo com as necessidades da Instituicao;

15. Realizar consulta de enfermagem e prescrever a assisténcia requerida;

16. Fazer notificacdo de doencas transmissiveis;

17. Participar das atividades de vigilancia epidemiolégica;

18. Dar assisténcia de enfermagem no atendimento as necessidades bdsicas do

individuo, familia e a comunidade de acordo com os programas estabelecidos pela
Instituicao;

19. Identificar e preparar grupos da comunidade para participar de atividades de
promocdo e prevencdo da saude;

20. Participar de programas de saude desenvolvidas pela comunidade;

21. Promover e participar de atividades de pesquisa operacional e estudos
epidemioldgicos;

22. Elaborar informes técnicos para divulgacao;

23. Colaborar no desenvolvimento das atividades com a salde ocupacional da
Instituicdo em todos os niveis de atuacao;

24. Participar de cursos de formacao continuada, congressos, palestras e outros,
mantendo-se atualizado;

25. Estudar e propor a base da vivéncia adquirida no desempenho das

atribuicées, medidas destinadas a simplificar e melhorar o trabalho visando sempre a
reducdo do custo das operacdes;
26. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
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imediato, dentro de sua area de atuacao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Concurso Publico de Provas e Titulos;

e Ensino Superior Completo em Enfermagem;

e Registro no respectivo conselho de classe.

QUANTIDADE

8 (oito) CARGA HORARIA

| 36h semanais
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cODIGO CARGO
Enfermeiro PSF
DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de enfermagem PSF no municipio.
ROL DE 1. Realizar assisténcia integral (promocdo e protecdo da saude, prevencdo de

ATRIBUICOES

agravos, diagnéstico, tratamento, reabilitacdo e manutencdo da saude) aos
individuos e familias na Unidade Basica de Saude e, quando indicado ou necessario,
no domicilio e/ou nos demais espagcos comunitarios (escolas, associacdes etc.), em
todas as fases do desenvolvimento humano: infancia, adolescéncia, idade adulta e
terceira idade;

2. Planejar, gerenciar, coordenar e avaliar as a¢Bes desenvolvidas pelos Agentes
Comunitarios de Saude, conforme protocolos ou outras normativas técnicas
estabelecidas pelo gestor municipal, observadas as disposi¢des legais da profissao;

3. Supervisionar, coordenar e realizar atividades de educagdo permanente dos
Agentes Comunitarios de Salde e da equipe de enfermagem;

4. Organizar e coordenar grupos especificos de individuos e familias em situagdo
de risco da area de atuacdo dos Agentes Comunitarios de Saude;

5. Contribuir e participar das atividades de Educacdao Permanente do Auxiliar de
Enfermagem, Agente Comunitdrio de Saude e Auxiliar de Saude Bucal;

6. Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado
funcionamento da Unidade Saude da Familia;

7. Comunicar imediatamente a chefia qualquer tipo de acidente de trabalho;

8. Dirigir veiculo ou moto de acordo com a necessidade do servico (quando
possuir habilitacado);

9. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

10. Participar do processo de territorializagdo e mapeamento da area de atuagdo

da equipe, identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos, inclusive
aqueles relativos ao trabalho, e da atualizagdo continua dessas informacdes,
priorizando as situacdes a serem acompanhadas no planejamento local;

11. Realizar o cuidado em salude da populagdo adstrita, prioritariamente no
ambito da unidade de saude, no domicilio e nos demais espagos comunitarios
(escolas, associa¢Oes, entre outros), quando necessario;

12. Realizar agGes de atengdo integral conforme a necessidade de salde da
populacdo local, bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestao local;
13. Garantir a integralidade da atencdo por meio da realizacdo de agbes de
promocdo da salde, prevengao de agravos e curativas;

14. Garantir atendimento da demanda espontanea, da realizacdo das agles
programaticas e de vigilancia a saude;

15. Realizar busca ativa e notificacdo de doencas e agravos de notificacdo
compulséria e de outros agravos e situacoes de importancia local;

16. Realizar a escuta qualificada das necessidades dos usudrios em todas as

acbes, proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento
do vinculo;

17. Responsabilizar-se pela populacao adscrita, mantendo a coordenacdo do
cuidado mesmo quando esta necessita de atencao em outros servicos do sistema de
saude; participar das atividades de planejamento e avaliacdo das acGes da equipe, a
partir da utilizacdo dos dados disponiveis;

18. Promover a mobilizacdo e a participacdao da comunidade, buscando efetivar o
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controle social;

19. identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar
acOes intersetoriais com a equipe, sob coordenagao da Secretaria da Saude;

20. Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas nacionais de
informacgdo na Atengdo Basica;

21. Participar das atividades de educa¢do permanente;

22. Realizar outras acdes e atividades a serem definidas de acordo com as
prioridades locais;

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

imediato, dentro de sua area de atuacdo.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Concurso Publico de Provas e Titulos;
e Ensino Superior Completo em Enfermagem;
e Registro no respectivo érgdo de classe.

QUANTIDADE

3 (trés) CARGA HORARIA 40h semanais
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CODIGO CARGO
Engenheiro
DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de engenharia do municipio.
ROL DE 1. Elaborar projeto de construcao;
ATRIBUICOES 2. Preparar plantas e especificagdes das obras;
3. Indicar os tipos e qualidades de materiais, equipamentos e mao-de-obra
necessarios;
4. Efetuar um célculo aproximado dos custos, para submeter a apreciacédo;
5. Supervisionar e fiscalizar obras, servicos de terraplanagem, projetos de
locagdo, projetos de obras viarias;
6. Observar o cumprimento das especificagdes técnicas exigidas, para assegurar
os padroes de qualidade e seguranga em seus trabalhos;
7. Proceder com uma avaliacdo geral das condi¢des requeridas para a obra,

estudando o projeto e examinando as caracteristicas do terreno disponivel, para
determinar o local mais apropriado para a construgao;

8. Calcular os esforcos e deformagdes previstas na obra projetada ou que
afetem a mesma, consultando tabelas e efetuando comparag¢des, para apurar a
natureza e especificagdo dos materiais que devem ser utilizados na construcdo;

9. Elaborar relatdrios, registrando os trabalhos executados, as vistorias
realizadas e as alteragdes ocorridas em relacao aos projetos aprovados;
10. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacdo.

REQUISITOS DE e Concurso Publico de Provas e Titulos;

ADMISSIBILIDADE e Ensino Superior Completo em Engenharia;
e Registro no respectivo érgdo de classe.
QUANTIDADE 3 (trés) CARGA HORARIA 36h semanais
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cODIGO CARGO
Escriturdrio
DESCRICAO Cargo de apoio em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades administrativas no municipio.
ROL DE 1. Receber e efetuar ligaces telefonicas;
ATRIBUICOES 2. Realizar trabalho de protocolo, preparo, selegdo, classificagdo, registro,

ordenamento e arquivamento de correspondéncias e de documentos recebidos e
expedidos;
3. Efetuar interna e externamente, entrega e recolhimento de correspondéncia,
documentacdo e diversos, providenciando o registro e coleta de assinatura quando
for o caso;

4. Atender ao publico, procurando inteirar-se dos assuntos para solucionar
questdes de carater administrativo e prestar informacdes solicitadas;

5. Operar maquinas e equipamentos de escritorio;

6. Digitar comunicagGes internas, correspondéncias, relatdrios, quadros

demonstrativos, formuldrios e outros documentos, encaminhando—os aos setores
pertinentes;

7. Fazer anotagdes e registros de dados diversos;

8. Realizar as atividades de organizacdo e arquivamento de documentos
contabeis;

9. Orientar usuarios de bibliotecas;

10. Registrar e controlar a movimentag¢do do acervo bibliografico, inclusive a de
empréstimos de livros;

11. Manter a devida organizacdo dos materiais bibliograficos;

12. Auxiliar e realizar atos junto aos setores de compras, licitacdes, contabilidade,
tributos, pessoal e outros;

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

imediato, dentro de sua area de atuacdo.

REQUISITOS DE e Concurso Publico de Provas e Titulos;
ADMISSIBILIDADE e Ensino Médio Completo.
QUANTIDADE | 36 (trinta e seis) | CARGA HORARIA | 40h semanais
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CODIGO CARGO
Farmacéutico
DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades farmacéuticas do municipio.
ROL DE 1. Exercer as atribuicOes inerentes a formacdo técnica-profissional, junto as
ATRIBUICOES unidades de saude do Municipio, com atuacdo fundamentada nas a¢des preventivas;

2. Participar ativamente na execuc¢do dos planos, programas, acdes e servicos
de saude publica em que o Municipio seja participe ou que desenvolva;
3. Executar programas e Estratégia de Saude da Familia (ESF);
4. Participar efetivamente nos programas de controle epidemiolégico;
5. Avaliar, classificar e arquivar receitas;
6. Registrar saida de medicamentos sob regime de controle sanitdrio especial,
em livro préprio;
7. Apresentar mapas e balangos peridédicos dos medicamentos utilizados e em
estoque, responsabilizando-se, cuidando e verificando seus prazos de validade;
8. Controlar receitas e servicos de rotulagem, realizando periodicamente o
balanco de entorpecentes e equiparados;
9. Adquirir e controlar estoque de medicagao clinica principalmente psiquiatrica
de entorpecentes e equiparados;
10. Cadastrar informacgGes sobre unidades de distribuicdo de medicamentos e
vacinas;
11. Supervisionar e assessorar a analise fisica e quimica de embalagens,

recipientes e invélucros dos medicamentos a fim de evitar que os mesmos alterem
suas caracteristicas farmacodinamicas;

12. Assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre
legislacdo e assisténcia farmacéutica a fim de servirem de subsidios para elaboragao
de ordens de servicos, portarias, pareceres e outros;

13. Coordenar, supervisionar ou executar todas as etapas de realizacdo dos
trabalhos de andlises clinicas, analises bromatoldgicas, ou determinacdes
laboratoriais relacionadas com sua area de competéncia;

14. Orientar, supervisionar e dar assisténcia aos técnicos e auxiliares de
laboratério na execugdo de suas atividades;

15. Responsabilizar-se pelos aparelhos e equipamentos de laboratério, bem
como, orientar a sua correta utilizagao;

16. Assinar todos os documentos elaborados nos laboratoérios;

17. Articular-se com a chefia da unidade, visando o bom desempenho das
atividades laboratoriais, e o bom relacionamento de pessoal;

18. Realizar nos laboratdrios de analises clinicas, especialidades da administra¢do

laboratorial, utilizando-se de todas as técnicas preconizadas pela administracdao de
empresas e hospitais;

19. Coordenar, supervisionar e executar a preparacao de reativos, corantes,
anticoagulantes, meios de cultura, solucdes detergentes e outros produtos utilizados
em laboratodrio;

20. Coordenar e executar pesquisas, montagens e implantacdo de novos
métodos de andlise para determinac¢des laboratoriais e producdo de medicamentos;
21. Orientar e supervisionar os técnicos de laboratdrio e auxiliares de laboratdrio
na execucdo de suas atividades;

22. Coordenar e supervisionar a solicitacdo, recebimento e acondicionamento de
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materiais de uso no laboratodrio;

23. Responsabilizar-se pelos aparelhos e equipamentos de laboratério, bem
como, orientar a sua correta utilizagao;

24, Responsabilizar-se pelo arquivo de documentos e de registro de exames do
setor;

25. Coordenar e supervisionar a coleta, identificacdo e registro de materiais
bioldgicos destinados a exames;

26. Executar determinagdes laboratoriais pertinentes a parasitologia, urinalise,
imunologia, bioquimica e microbiologia (bacterioldgica, virologia e micologia);

27. Executar determinag¢des laboratoriais de dgua, bebidas, alimentos, aditivos,

embalagens e residuos, através, de analises fisico-quimicas, microscépicas e
microbioldgicas;

28. Executar técnicas especializadas, tais como: cromatografia, eletroforese,
analises radio quimicas, liofilizacdo, congelamentos e produtos, imunofluorescéncias
e outras;

29. Realizar supervisdo dos medicamentos dos programas de satide do Ministério
da Saude;

30. Coordenar e executar a preparagdo de produtos imunoldgicos destinados as
analises, prevencdo e tratamento de doencas;

31. Coordenar, supervisionar, executar e responsabilizar-se pela produgao,
manipulacdo e analise de cosméticos, a fim de obter produtos de higiene e protecao;
32. Efetuar o controle de qualidade de todas as técnicas, equipamentos e
materiais utilizados nas analises laboratoriais e na producao de medicamentos;

33. Emitir pareceres e laudos técnicos concernentes a resultados de analise
laboratoriais e de medicamentos;

34. Planejar, coordenar, supervisionar e executar o treinamento de pessoal na
area de competéncia;

35. Participar de outras atividades especificas, relacionadas com planejamento,

pesquisas, programas, levantamentos, comissdes, normas e eventos cientificos no
campo da saude publica;

36. Participar de cursos de formacao continuada, congressos, palestras e outros,
mantendo-se atualizado;
37. Estudar e propor a base da vivéncia adquirida no desempenho das

atribuicbes, medidas destinadas a simplificar e melhorar o trabalho visando a
reducdo do custo das operacoes;

38. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacdo.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Concurso Publico de Provas e Titulos;
e Ensino Superior Completo em Farmacia;
e Registro no respectivo érgdo de classe.

QUANTIDADE

4 (quatro) CARGA HORARIA | 40h semanais
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cODIGO CARGO
Fiscal Municipal
DESCRICAO Cargo de apoio em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de fiscalizagdo no municipio.
ROL DE Atuando na Secretaria da Saude:

ATRIBUICOES

1.Verificar, sob orientagdo da Vigilancia Sanitaria Municipal, o cumprimento das leis e
posturas municipais que regulam as condi¢cdes de funcionamento em relacdo a
licencas e cadastros dos estabelecimentos comerciais, bem como comunicar a VISA
sobre qualquer situagdo que represente risco a saude publica, e:

2.Executar ac¢des de fiscalizagdo quanto as autorizagdes municipais para exercicio de
atividade em estabelecimentos comerciais, feiras livres e comércio ambulante;
3.Elaborar e repassar periodicamente os Boletins de Servicos relacionados a area de
atuacdo da VISA municipal;

4.Executar as tarefas determinadas por seus superiores, relacionadas ao campo de
atuagao;

5.Auxiliar a VISA municipal quando solicitado, mediante autorizagdo do Executivo.
Atuando na Secretaria de Obras e Servigos:

6.Fiscalizar, sob orientagdo, o cumprimento das leis e posturas municipais que
regulam a construcdo de edificagdes, parcelamento do solo, loteamentos,
pavimentacdo, limpeza de terrenos, enfim, obras e servigos previstos na lei municipal
vigente, e:

7.Fiscalizar obras em geral, verificando sua regularidade documental e fisica de
acordo com o cddigo de obras do municipio, outras leis e posturas municipais,
inclusive quanto as condigdes de seguranca dos trabalhadores e de terceiros;
8.0rientar a construcdao de habitacdes populares de acordo com os padrdes e
procedimentos da municipalidade;

9.Lavrar autos de infracao, termos de fiscalizacdo, intimagdes e outros instrumentos
gue garantam o cumprimento das leis e posturas municipais;

10.Atuar conjuntamente com a Divisdo de Engenharia no levantamento dos imdveis,
verificando as dreas existentes para sua atualizacdo cadastral, limpeza de terreno,
poda de arvores etc.

Atuando na Secretaria de Administracao e Finangas:

11.Fiscalizar o cumprimento da legislacdo municipal relativa a arrecadacdo de
impostos e taxas de competéncia do municipio e aos repasses dos tributos estaduais.
Divulgar a politica tributdria do municipio, orientando e incentivando seu
cumprimento e coibindo a sonegacao, e:

12.Fiscalizar os estabelecimentos industriais, comerciais e de prestacdo de servicos e
as atividades exercidas por profissionais liberais e autbnomos, verificando a correta
arrecadacdo dos tributos municipais, bem como taxas exercidas pelo poder de Policia
atribuidas a VISA municipal;

13.Acompanhar, prestar esclarecimentos, conferir, auditar, elaborar relatérios e
encaminhar reclamacbes quando a declaracdo de participacdo do municipio no
produto da arrecadacao do ICMS;

14.Colher dados de interesse tributario, examinando cadastros, registros,
documentos fiscais e outras fontes, tendo em vista identificar contribuintes. omissos,
lucros ndo declarados e outras irregularidades;

15.Lavrar autos de infracdo, termos de fiscalizacao, intimagdes e praticar todos os
atos administrativos e legais disponiveis, visando o correto cumprimento da
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legislagao tributaria;

16.Verificar a correta inscricao dos estabelecimentos, quanto ao tipo de atividades
para recolhimento de tributos municipais, . visando o cumprimento das normas
legais;

17.Prestar contas, junto a Secao de Tributacdo, das taxas e autuagoes lavradas;
18.Trabalhar conjuntamente a Segao de tributacdo para dar sequéncia nas multas.
ATRIBUICOES GERAIS:

19.Comunicar ao setor municipal correspondente qualquer ato que fira os bons
costumes ou que se constitua em contravengdo ou crime;

20.Providenciar a solucdo de problemas que prejudiquem o bem-estar dos
municipes;

21.Comunicar ao seu superior imediato, qualquer ato, dentro de suas atribuicdes,
gue ndo puder solucionar;

22.Emitir relatérios da 1° E 2° quinzenas do més e entrega-los ao Secretario de
Administracdo e Fazenda, ou a quem esteja atuando como, até o 5° dia util apods a
quinzena relatada. No relatdrio devera constar data, local, atribui¢cdes, providéncias e
observacgoes;

23.Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Concurso Publico de Provas e Titulos;
e Ensino Superior Completo.

QUANTIDADE

3 (trés) | CARGA HORARIA 40h semanais
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cODIGO CARGO
Fisioterapeuta
DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades fisioterapéuticas no municipio.
ROL DE 1. Avaliar o estado funcional do cliente, a partir da identidade da patologia

ATRIBUICOES

clinica intercorrente, de exames laboratoriais e de imagens, da anamnese funcional e
exame da cinesia, funcionalidade e sinergismo das estruturas anatdmicas envolvidas;
2. Elaborar o Diagnodstico Cinesioldgico Funcional, planejar, organizar,
supervisionar, prescrever e avaliar os projetos terapéuticos desenvolvidos nos
clientes;

3. Estabelecer rotinas para a assisténcia fisioterapéutica, fazendo sempre as
adequacgdes necessarias;

4. Solicitar exames complementares para acompanhamento da evolugdo do
quadro funcional do cliente, sempre que necessario e justificado;

5. Recorrer a outros profissionais de saude e/ou solicitar pareceres técnicos
especializados, quando necessario;

6. Reformular o programa terapéutico sempre que necessario;

7. Registrar no prontuario do cliente, as prescricbes fisioterapéuticas, sua
evolugdo, as intercorréncias e as condicOes de alta da assisténcia fisioterapéutica;

8. Integrar a equipe multiprofissional de salde, sempre que necessario, com
participacao plena na atencdo prestada ao cliente;

9. Desenvolver estudos e pesquisas relacionados a sua area de atuacdo;

10. Colaborar na formacdo e no aprimoramento de outros profissionais de saude,
orientando estagios e participando de programas de treinamento em servico;

11. Efetuar controle periddico da qualidade e da resolutividade do seu trabalho;
12. Elaborar pareceres técnicos especializados sempre que solicitados;

13. Executar outras tarefas correlatas ao cargo, a critério do superior imediato.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Concurso Publico de Provas e Titulos;
e Ensino Superior Completo em Fisioterapia;
e Registro no respectivo érgao de classe.

QUANTIDADE

3 (trés) | CARGA HORARIA | 30h semanais
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CODIGO CARGO
Fonoaudiologo
DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de fonoaudiologia do municipio.
ROL DE 1. Desenvolver trabalho de prevencdo no que se refere a drea da comunicacgdo
ATRIBUICOES escrita e oral, voz e audigdo;

2. Participar de equipes de diagndstico, realizando a avaliagdo da comunicagdo
oral e escrita, voz e audicdo;
3. Realizar terapia fonoaudioldgica dos problemas de comunicagdo oral e
escrita, voz e audicao;
4, Realizar o aperfeicoamento dos padrdes da voz e fala;
5. Colaborar em assuntos fonoaudioldgicos ligados a outras ciéncias;
6. Projetar, dirigir ou efetuar pesquisas fonoaudiolégicas promovidas por
entidades publicas, privadas, autdrquicas e mistas;
7. Lecionar teoria e pratica fonoaudioldgicas;
8. Dirigir servicos de fonoaudiologia em estabelecimentos publicos, privados,
autdrquicos e mistos;
9. Supervisionar profissionais e alunos em trabalhos tedricos e praticos de
fonoaudiologia;
10. Assessorar 6rgdos e estabelecimentos publicos, autarquicos, privados ou
mistos no campo da Fonoaudiologia;
11. Participar da Equipe de Orientacdo e Planejamento Escolar, inserindo
aspectos preventivos ligados a assuntos fonoaudioldgicos;
12. Dar parecer fonoaudiolégico, na drea da comunica¢do oral e escrita, voz e
audicao;
13. Capacitar e assessorar, podendo ser realizadas por meio de esclarecimentos,
palestras, orientacdo, estudo de casos entre outros;
14. Planejar, desenvolver e executar programas fonoaudioldgicos;
15. Orientar quanto ao uso da linguagem, motricidade oral, audicao e voz;
16. Observar e triar fonoaudiolégica mente, com posterior devolutiva e

orientacdo aos pais, professores e equipe técnica, sendo esta realizada como
instrumento complementar e de auxilio para o levantamento e caracterizacdo do
perfil da comunidade escolar e acompanhamento da efetividade das a¢Ges realizadas
e ndo como forma de captacdo de clientes;

17. Realizar a¢des no ambiente que favorecam as condi¢Ges adequadas para o
processo de ensino e aprendizagem;

18. Contribuir na realizacdo do planejamento e das prdticas pedagdgicas da
instituicao;

19. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacdo.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Concurso Publico de Provas e Titulos;
e Ensino Superior Completo em Fonoaudiologia;
e Registro no respectivo érgdo de classe.

QUANTIDADE

2 (dois) CARGA HORARIA 36h semanais
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CODIGO CARGO
Guarda Municipal
DESCRICAO Cargo de apoio em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de guarda e prote¢do no municipio.
ROL DE 1. Compreender as tarefas referentes a executar o servico de seguranca e
ATRIBUICOES protecdo dos bens patrimoniais méveis e imoéveis da Municipalidade;
2. Colaborar em comum acordo com as policias estaduais e federal, no que lhe

couber, dentro do quanto é previsto nas legislacGes federal e do Estado de Sdo Paulo
e conforme alLei Organica do Municipio e o Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio, obedecendo permanentemente aos seguintes principios fundamentais:

a) A Administracdo e o Planejamento;

b) A Coordenacdo Operacional e Administrativa;

c) A Delegacdo de Competéncias;

d) A Vigilancia, a Protecdo, a Fiscalizacdo e a Colaboracdo Permanente na
Seguranca Publica;

3. Colaborar com as Secretarias Municipais nos servicos especificos, tais como

acoes de Defesa Civil, campanhas de combate a moléstias com caracteristicas
endémicas ou epidémicas, controle de pragas ou evacuac¢bes de areas com risco -
para a integridade dos habitantes ou transeuntes, - sob supervisdo dos responsaveis
pelas operacdes e estritamente dentro de suas atribuicdes legais e regimentais;

4, Atender e dirigir ocorréncias operacionais;

5. Encarregar-se da escrituracdo atinente ao servico, cabendo-lhe manter em
dia e em ordem corrigindo as irregularidades verificadas;

6. Manter seus superiores a par de todas as ocorréncias verificadas ou a
respeito de documentacao referente aos servigos sob sua responsabilidade;

7. Auxiliar na instrucdo do servico;

8. Conhecer as instrucdes de servico;

9. Zelar pela boa apresentacao pessoal sua e de seus subordinados, pela
correcdo e asseio das viaturas e dependéncias de servico;

10. Comparecer a todos os atos publicos onde se faz necessario ou por
designacao superior;

11. Manter as equipes e o pessoal motivados, quanto ao cumprimento
das normas regulamentares e disciplinares;

12. Cumprir e fazer cumprir as normas regulamentares da Guarda Municipal;

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

imediato, dentro de sua area de atuacdo.

REQUISITOS DE e Concurso Publico de Provas e Titulos;
ADMISSIBILIDADE e Ensino Médio Completo.
QUANTIDADE 5 (cinco) CARGA HORARIA 36h semanais
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cODIGO CARGO
Inspetor de Alunos
DESCRICAO Cargo de apoio em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de inspecdo de alunos no municipio.
ROL DE 1. Auxiliar os professores titulares, cumprido as orienta¢des destes;

ATRIBUICOES 2. Monitorar as criangas, a fim de zelar pela seguranga, ordem e higiene destas
e seus pertences;
3. Suprir temporariamente o hordrio do professor no momento dos seus
intervalos para refeicdes;
4. Cumprir as rotinas operacionais do estabelecimento em relacdo as criangas
como levar ao banheiro, servir alimentacgao, recepcionar e encaminhar as criangas em
horarios de chegada e saida do estabelecimento e outras assemelhadas;
5. Auxiliar o professor e, sob orientacdo deste, na execucdo de atividades
recreativas, educativas e psicomotoras das criancas;
6. Contribuir na higienizagdo do ambiente e de cada crianga;
7. Contribuir na recuperacdo de alunos e desenvolver projetos nas unidades
escolares;
8. Orientar alunos e promover o intercdmbio com a comunidade;
9. Desempenhar tarefas compativeis ao cargo e determinadas pela Secretaria
da Educacdo;
10. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato.

REQUISITOS DE e Concurso Publico de Provas e Titulos;
ADMISSIBILIDADE e Ensino Médio Completo.
QUANTIDADE 5 (cinco) CARGA HORARIA 40h semanais
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cODIGO CARGO
Jardineiro
DESCRICAO Cargo de apoio em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de jardinagem no municipio.
ROL DE 1. Preparar a terra, arando, adubando, irrigando e efetuando outros tratos

ATRIBUICOES

necessarios, para proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas
ornamentais;

2. Efetuar a poda das plantas e arvores, aparando-as em épocas determinadas,
com tesouras e instrumentos apropriados para assegurar o desenvolvimento
adequado das mesmas;

3. Efetuar o plantio de sementes e mudas, colocando-as em covas previamente
preparadas nos canteiros, para obter a germinagdo e o enraizamento;
4. Efetuar a formagao de novos jardins e gramados, renovando-lhes as partes

danificadas, transplantando: mudas, erradicando ervas daninhas e procedendo a
limpeza dos mesmos, para manté-los em bom estado de conservagao;

5. Preparar canteiros, colocado anteparos de madeira e de outros materiais,
seguindo os contornos estabelecidos, para atender a estética dos locais;

6. Zelar pelos equipamentos, ferramentas e outros materiais utilizados,
colocando-os em local apropriado, para deixa-los em condi¢bes de uso;

7. Providenciar a pulverizagdo para eliminar ou evitar pragas;

8. Realizar a limpeza de ruas e guias dos parques e jardins da unidade de
trabalho;

9. Operar equipamentos e maquinas de pequeno porte especificas de
jardinagem;

10. Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protecdo apropriados, quando da execuc¢ao dos servicos;

11. Zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

12. Executar tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do
seu local de trabalho;

13.

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

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Concurso Publico de Provas e Titulos;
e Ensino Fundamental completo;
e Curso de Jardinagem ou Comprovacdo de 2 anos de Experiéncia na Area.

QUANTIDADE

4 (quatro) CARGA HORARIA | 44h semanais
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CODIGO CARGO
Maqueiro
DESCRICAO Cargo de apoio em nivel hierdrquico operacional, responsavel por auxiliar no
SUMARIA transporte de pacientes do Municipio.
ROL DE 1. Preparar macas, cadeiras de rodas e outros equipamentos necessarios para o
ATRIBUICOES transporte de pacientes dentro da unidade de saude;
2. Auxiliar na transferéncia de pacientes entre diferentes areas do hospital,
como quartos, salas de exame e centro cirurgico;
3. Posicionar os pacientes de maneira adequada nas macas, garantindo conforto
e seguranga durante o transporte;
4. Colaborar com a equipe de enfermagem e médicos para assegurar que 0s
pacientes sejam movimentados com cuidado e atencdo;
5. Seguir rigorosamente os protocolos de higiene e seguranca, incluindo a
desinfec¢do das macas apds cada uso;
6. Zelar pelo conforto e bem-estar dos pacientes durante o transporte,
atendendo as suas necessidades basicas;
7. Manter as dareas de trabalho organizadas e limpas, garantindo a
disponibilidade imediata de equipamentos e suprimentos;
8. Providenciar o transporte de materiais médicos, amostras e registros entre
diferentes partes da instituicdo;
9. Colaborar com a equipe de enfermagem para o transporte seguro de
pacientes em situagdes criticas ou emergenciais;
10. Garantir o correto manuseio de pacientes que necessitam de cuidados
especiais, como mobilidade reduzida;
11. Acompanhar e auxiliar no processo de admissdo e alta de pacientes,
auxiliando-os no transito pela unidade;
12. Comunicar qualquer irregularidade ou necessidade relacionada aos
equipamentos e materiais utilizados durante o transporte;
13. Participar de treinamentos e capacitagcdes para aprimorar as habilidades de
movimentac¢ado e cuidado com pacientes;
14. Atender as orientagGes da supervisdo para a distribuicdo de tarefas e a
gestdo eficiente do fluxo de pacientes;
15. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato.
REQUISITOS DE e Concurso Publico de Provas e Titulos;
ADMISSIBILIDADE e Ensino Médio completo.
QUANTIDADE 6 (seis) CARGA HORARIA 44h semanais ou 12h/36h
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cODIGO CARGO
Médico Cardiologista
DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades cardioldgicas no municipio.
ROL DE 1. Desempenhar fun¢des da medicina preventiva e curativa;
ATRIBUICOES 2. Realizar atendimentos, exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento

dos pacientes e executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no ambito das atribui¢cGes pertinentes ao cargo e area;

3. Participar, conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos,
eventos, comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

4. Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade; participar
de programa de treinamento, quando convocado;

5. Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da
saude publica e da medicina preventiva;

6. Participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e

atividades de educag¢do em saude visando a melhoria de saldde do individuo, da
familia e da popula¢do em geral;

7. Efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos,
solicitar, analisar, interpretar diversos exames e realizar outras formas de tratamento
para diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terapéutica em ambulatdrios, hospitais, unidades sanitarias, escolas, setores
esportivos, entre outros;

8. Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusao
diagndstica, o tratamento prescrito e a evolugdo da doenga;

9. Realizar atendimento individual, individual, programado e individual
interdisciplinar a pacientes;

10. Efetuar a notificacdo compulséria de doencgas;

11. Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de

prestar informacdes e orientagdes sobre a doenca e o tratamento a ser realizado;
12. Realizar consultas eletivas;

13. Prestar informa¢Ges do processo saude-doenca aos individuos e a seus
familiares ou responsaveis;
14. Realizar diagndstico da comunidade e levantar indicadores de saude da

comunidade para avaliagdo do impacto das a¢des em saude implementadas por
equipe;

15. Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual esta lotado
em Conselhos, ComissGes, reunides com as demais Secretarias Municipais;

16. Participar do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

17. Cumprir o numero de consultas ou horario conforme estabelecido em Lei;

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

imediato, dentro de sua area de atuacdo.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Concurso Publico de Provas e Titulos;

e Ensino Superior Completo em Medicina;
e Especializagdo em Cardiologia;

e Registro no respectivo érgdo de classe.

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA | 20h semanais
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cODIGO CARGO
Médico Clinico Geral
DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de clinica geral no municipio.
ROL DE 1. Examinar o paciente, palpando ou utilizando instrumentos especiais para

ATRIBUICOES determinar q diagndstico ou, sendo necessario, requisitar exames complementares e
encaminha-lo ao especialista;

2. Registrar a consulta médica, anotando em prontuario proprio a queixa, 0s
exames fisicos e complementares, para efetuar a orienta¢do adequada;
3. Analisar e interpretar resultados de exames de raio X, bioquimicos, e outros,

comparando-os hematoldgicos com padrdes normais, para confirmar ou informar o
diagnéstico;

4, Prescrever medicamentos, assim como cuidados indicando dosagem e
respectiva via de administracdo, a serem observados, para conservar ou restabelecer
a saude do paciente;

5. Efetuar exames médicos destinados a admissdo de candidatos a cargos em
Ocupacgoes definidas, baseando-se nas exigéncias da capacidade fisica e mental das
mesmas, para possibilitar o aproveitamento dos mais aptos;

6. Prestar atendimento de urgéncia em casos de acidentes de trabalho ou
altera¢des agudas de saude, orientando e/ou executando a terapéutica adequada,
para prevenir consequéncias mais graves ao trabalhador;

7. Emitir atestados de saude, sanidade e aptiddo fisica e mental e de ébito, para
atender as determinacdes legais;
8. Participar de programas de saude publica, acompanhando a implantagdo e

avaliacdo dos resultados, assim como a realizacdo de conjunto com equipe da
unidade de saude, a¢Oes educativas de prevencdo as doencas infecciosas, visando
preservar a salde no municipio;

9. Participar de reunides de ambito local, distrital ou regional, mantendo
constantemente informaces sobre as necessidades na unidade de saude, para
promover a saude e o bem-estar da comunidade;

10. Zelar pela conservagao de boas condi¢Ges de trabalho, quanto ao ambiente
fisico, limpeza e arejamento adequados, visando proporcionar aos pacientes um
melhor atendimento;

11. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacdo.
REQUISITOS DE e Concurso Publico de Provas e Titulos;

ADMISSIBILIDADE e Ensino Superior Completo em Medicina;
e Registro no respectivo 6rgdo de classe.

QUANTIDADE 3 (trés) CARGA HORARIA | 40h semanais
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cODIGO CARGO
Médico Dermatologista
DESCRICAO Cargo de apoio em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades dermatoldgicas no municipio.
ROL DE 1. Examinar o paciente, realizando inspecdo, testes especificos e comparando a

ATRIBUICOES

parte afetada com a pele de regiGes sadias, se houver, para estabelecer o diagndstico
e o plano terapéutico;

2. Realizar bidpsias da pele e anexos, retirando fragmentos dos tecidos para
exame histopatoldgico;
3. Prescrever e orientar o tratamento clinico, acompanhando a evolucdo da

moléstia e a rea¢do organica ao tratamento, para promover a recuperagao da saude
do paciente;

4. Indicar e encaminhar o paciente para tratamento cirdrgico ou radioterapico,
juntando exames e dando orientagdes, para possibilitar o restabelecimento da salde;
5. Comunicar ao servigo epidemioldgico dos organismos oficiais de saude os

casos de hanseniase e outras dermatoses de interesse da Saude Publica,
encaminhando os pacientes, ou preenchendo formularios especiais, para possibilitar
o controle dessas doencas;

6. Fazer controle dos comunicantes de hanseniase, realizando exames fisicos
especiais, laboratoriais e testes de sensibilidade (reacdo de Mitsuda), para prevenir e
detectar a instalacdo da moléstia;

7. Realizar pequenas cirurgias, utilizando instrumentos especiais, para retirar
formacdes da pele;

8. Fazer raspagem de lesdes da pele, empregando bisturi, para possibilitar
exame micoldgico direto ou cultura;

9. Encaminhar pacientes para teste de contato pela colocagdo de substancias
suspeitas fazendo a requisicdo, por escrito, para diagnosticar a hipersensibilidade;

10. Realizar e/ou supervisionar coletas de material para bidpsia cutanea, linfa
para exames baciloscopicos e outros;

11. Encaminhar para atendimento especializado interno ou externo, ao Centro de
Saude, os casos que julgar necessario;

12. Manter entrosamento com as demais dreas de atendimento do Centro de
Saude, buscando integragao e aprimoramento do servico;

13. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacdo.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Concurso Publico de Provas e Titulos;

e Ensino Superior Completo em Medicina;
e Especializacdo em Dermatologia;
Registro em respectivo 6rgdo de classe.

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA | 20h semanais
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cODIGO CARGO
Médico Endocrinologista
DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de endocrinologia no municipio.
ROL DE 1. Tratar de doengas enddcrinas, metabdlicas e nutricionais, aplicando

ATRIBUICOES

medicacdo adequada e realizando exames laboratoriais e subsidiarios e testes de
metabolismo para possibilitar a recuperagao do paciente;

2. Indicar e/ou realizar provas de metabolismo de hidratos de carbono, de
funcdo suprarrenal, hipofisdrio e tireoidiana, utilizando medicamentos,
equipamentos e aparelhos especiais para estabelecer diagndstico;

3. Prescrever dietas terapéuticas para portadores de doengas enddcrinas,
metabdlicas e nutricionais, em especial, diabetes e obesidade, indicando os tipos e
guantidades de alimentos para possibilitar o controle ou cura dessas doencas;

4, Atender a emergéncias, em especial, as hipoglicemias, comas diabéticos,
administrando ou indicando medicacdo adequada e outras medidas de controle para
possibilitar a recuperac¢do do paciente;

5. Fazer o diagndstico e tratamento de disturbios glandulares e de afec¢Ges das
glandulas de secrecdo interna (tireoide, hipdfise etc.), o diagndstico das doengas
glandulares geralmente é conhecido através de exames metabdlicos ou laboratoriais;
6. Realizar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e
outras formas de tratamento para as afec¢Ges e anomalias do aparelho digestivo
empregando meios clinicos ou cirurgicos para recuperar ou melhorar a saude dos
pacientes;

7. Disponibilizar-se para a discussdo de casos clinicos junto a equipe
multidisciplinar, a fim de contribuir para o planejamento do tratamento;

8. Avaliar e realizar os atendimentos em todos os pacientes em nivel
ambulatorial e hospitalar quando necessario;

9. Realizar avaliacdo didria de pacientes internados aos cuidados da
especialidade e registrar as evolugcbes em prontuario eletrénico da instituicdo,
obedecendo a itens essenciais, a fim de documentar todos os procedimentos
realizados;

10. Registrar as evolu¢Ges em prontuario eletrénico do paciente, obedecendo a
itens essenciais, a fim de documentar os procedimentos realizados;
11. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

imediato, dentro de sua area de atuacdo.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Concurso Publico de Provas e Titulos;

e Ensino Superior Completo em Medicina;
e Especializacdo em Endocrinologia;
Registro no respectivo érgao de classe.

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA | 20h semanais
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cODIGO CARGO
Médico Gastroenterologista
DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de gastroenterologia no municipio.
ROL DE 1. Compreender as tarefas destinadas aos diagndsticos médico das vias

ATRIBUICOES

digestivas, utilizando aparelhos especiais, prescricdo de medicamentos, exames e
outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades;

2. Examinar o paciente utilizando instrumentos especiais para determinar
diagnésticos;

3. Fazer exames e/ou bidpsias das paredes internas do trato digestivo incluindo:
esofago, estdbmago, intestino delgado e grosso, ligado, vias biliares e pancreas;

4, Realizar e/ou encaminhar o paciente para tratamento cirurgico;

5. Acompanhar o pré e pods-operatdrio de cirurgias correlatas ao sistema
digestivo;

6. Prescrever procedimentos terapéuticos tais como endoscopia digestiva alta,
colonoscopia e retossigmoidoscopia;

7. Orientar sobre tratamento e assistir clinica de pré e pds operatério, bem

como, pela contribuicdo em programas preventivos, reunies e outros que
possibilitem a melhoria de condig¢Bes gerais de salde da populagao;

8. Promover incremento na qualidade do atendimento médico, melhorando a
relacdo médico-paciente e observar os preceitos éticos no decorrer da execucdo de
suas atividades;

9. Elaborar protocolos, contribuindo com os servicos essenciais prestados no
hospital e orientando a Residéncia Médica;

10. Participar, conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos,
eventos, comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

11. Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da
saude publica e da medicina preventiva;

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

imediato, dentro de sua area de atuacdo.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Concurso Publico de Provas e Titulos;

e Ensino Superior Completo em Medicina;
e Especializacdo em gastroenterologia;

e Registro no respectivo érgdo de classe.

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA 20h semanais
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cODIGO CARGO
Médico Ginecologista
DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de ginecologia no municipio.
ROL DE 1. Realizar consultas dentro da sua especialidade, efetuar exames médicos,

ATRIBUICOES

emitir diagnodsticos, realizar exames de ultrassonografia e, se necessdrio, requisitar
exames complementares, prescrever medicamentos e realizar outras formas de
tratamento para diversos tipos de enfermidades;

2. Realizar procedimentos cirlrgicos eletivos e de urgéncia evoluir, monitorar e
acompanhar os pacientes internados em observacdo até que sejam transferidos ou
até que tenham recebido alta;

3. Prescrever medicamentos respeitando a Relagdo Nacional de Medicamentos
(RENAME), e padronizadas pela Secretaria Municipal de Saude, indicando a dosagem
e respectiva via de administra¢do, assim como cuidados a serem observados para
conservar ou restabelecer a salde do paciente;

4. Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo
diagndstica, tratamento, evolugdo da doencga, para efetuar orientacdo terapéutica
adequada;

5. Utilizar o sistema informatizado de gestdo publica de salde disponibilizado
pelo Municipio (quando disponivel) como ferramenta de registro de informacgdes
sobre pacientes e procedimentos, bem como sobre pedidos de medicamentos e de
exames, dentre outras inerentes a sua atividade;

6. Participar, conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos,
eventos, comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensdo;

7. Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da
saude publica e da medicina preventiva;

8. Participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e
atividades de educacdo em saude visando a melhoria de saldde do individuo, da
familia e da populagdo em geral;

9. Realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de
prestar informacgdes e orientagGes sobre a doenca e o tratamento a ser realizado;

10. Participar, conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos,
eventos, comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

11. Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da
saude publica e da medicina preventiva;

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

imediato, dentro de sua area de atuacao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Concurso Publico de Provas e Titulos;

e Ensino Superior Completo em Medicina;
e Especializagdo em Ginecologia;

e Registro no respectivo érgdo de classe.

QUANTIDADE

3 (trés) CARGA HORARIA | 20h semanais
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cODIGO CARGO
Médico Medicina do Trabalho
DESCRICAO Cargo de apoio em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de medicina do trabalho no municipio.
ROL DE 1. Examinar o servidor, auscultando-o, executando palpacdes e percutes, por

ATRIBUICOES

meio de estetoscépio e de outros aparelhos especificos, para verificar a presenca de
anomalias e disturbios, a fim de avaliar-lhe as condi¢cdes de saude e estabelecer o
diagnéstico;

2. Executar exames periddicos de todos os servidores, ou em especial daqueles
expostos a maior risco de acidentes de trabalho ou de doencas profissionais, fazendo
o exame clinico e/ou interpretando os resultados de exames complementares, para
controlar as condi¢Ges de salde dos mesmos e assegurar a continuidade operacional
do érgdo publico;

3. Executar exames médicos especiais nos servidores do sexo feminino,
menores, idosos ou portadores de sub normalidades, fazendo analises, exames
clinicos e/ou interpretando os resultados dos exames complementares, para detectar
provaveis danos a salde em decorréncia do trabalho que executam e instruir a
Administracdo Municipal para a readaptacdo em outra fungao;

4. Fazer tratamento de urgéncia em casos de acidente de trabalho ou alteragdes
agudas da saude, orientando e/ou executando a terapéutica adequada, para prevenir
consequéncias mais graves ao servido publico;

5. Avaliar, juntamente com outros profissionais, condi¢cdes de inseguranca,
visitando periodicamente os locais de trabalho;

6. Sugerir a dire¢cdo do érgdo publico medidas destinadas a remover ou atenuar
0s riscos existentes;

7. Participar, juntamente com outros profissionais, da elaboracdo e execucao de
programas de protecdo a saude dos trabalhadores, analisando em conjunto os riscos,
as condicdes de trabalho, os fatores de insalubridade, de fadiga e outros, obter a
reducdo de absenteismo e a renovacdo da mao-de-obra;

8. Participar do planejamento e execugcdao dos programas de treinamento das
equipes de atendimento de emergéncia, avaliando as necessidades e ministrando
aulas;

9. Capacitar o pessoal incumbido de prestar primeiros socorros em casos de
acidentes graves e catastrofes;
10. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

imediato, dentro de sua area de atuacao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Concurso Publico de Provas e Titulos;
e Ensino Superior Completo em Medicina;
e Registro no respectivo 6rgdo de classe.

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA 20h semanais
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CODIGO CARGO
Médico Oftalmologista
DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades oftalmoldgicas no municipio.
ROL DE 1. Evoluir os pacientes em seu plantdo, examinando-os, prescrevendo-os e
ATRIBUICOES ministrando tratamentos para as diversas patologias;

2. Aplicar métodos da medicina aceitos e reconhecidos cientificamente;
3. Seguir o plano terapéutico e protocolos definidos;
4. Registrar em prontuario do paciente, o diagndstico, tratamento e evolugéo da
doenca;
5. Acompanhar pacientes em seus exames interna e externamente;
6. Buscar solucionar os problemas dos pacientes existentes no seu plantao;
7. Passar plantdo mediante relatdério escrito ou informatizado de seus
pacientes;
8. Emitir atestados diversos, laudos e pareceres, para atender a determinagdes
legais;
9. Desenvolver a¢des de saude coletiva e participar de processos de vigilancia
em saude, visando garantir a qualidade dos servicos prestados;
10. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

imediato, dentro de sua area de atuacao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Concurso Publico de Provas e Titulos;

e Ensino Superior Completo em Medicina;
e Especializagdo em oftalmologia;

e Registro no respectivo érgdo de classe.

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA | 20h semanais
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cODIGO CARGO
Médico Ortopedista
DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades ortopédicas no municipio.
ROL DE 1. Avaliar as condicdes fisico-funcionais do paciente, fazendo inspecao,

ATRIBUICOES

palpacdo, observacdo da marcha ou capacidade funcional, ou pela andlise de
radiografias, para estabelecer o programa de tratamento.

2. Orientar ou executar a colocacdo de aparelhos gessados, goteiras ou
enfaixamento, utilizando ataduras de algoddo, gesso e crepe, para promover a
imobilizacdo adequada dos membros ou regides do corpo afetados;

3. Orientar ou executar a coloca¢do de tragdes trans esqueléticas ou outras,
empregando fios metalicos, esparadrapos ou ataduras, para promover a redugao
6ssea ou corregdo osteoarticular;

4. Realizar cirurgias em ossos e anexos, empregando técnicas indicadas para
cada o0sso, para corrigir desvios, extrais dreas patoldgicas ou destruidas do osso,
colocar pinos, placas, parafusos, hastes e outros, com vistas ao restabelecimento da
continuidade dssea;

5. Indicar ou encaminhar pacientes para fisioterapia ou reabilitacdo,
entrevistando-os ou orientando-os, para possibilitar sua maxima recuperagao;
6. Participar de equipes multiprofissionais, emitindo pareceres em sua

especialidade, encaminhando ou tratando pacientes, para prevenir deformidades ou
seu agravamento;

7. Executar tratamento clinico, prescrevendo medicamentos, fisioterapia e
alimentacédo especifica, para promover a recuperacdo do paciente;
8. Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusao

diagndstica, tratamento, evolugcdo da doencga, para efetuar orientacdo terapéutica
adequada;

9. Participar, conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos,
eventos, comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;
10. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

imediato, dentro de sua area de atuacao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Concurso Publico de Provas e Titulos;

e Ensino Superior Completo em Medicina;
e Especializacdo em ortopedia;

e Registro no respectivo érgdo de classe.

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA 20h semanais
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CODIGO CARGO
Médico Otorrinolaringologista
DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades da area de otorrinolaringologia no municipio.
ROL DE 1. Examinar os ouvidos, nariz ou garganta, utilizando otoscopio, laringoscépio e
ATRIBUICOES outros instrumentos e aparelhos para estabelecer o diagndstico;
2. Realizar cirurgias desses 6rgdos, seguindo as técnicas indicadas para cada

caso, para restabelecer ou melhorar a funcdo dos mesmos ou eliminar processo
patologico;

3. Indicar ou encaminhar pacientes para fonoaudiologia, realizando entrevistas
ou orientando-os para possibilitar o tratamento adequado nos casos de cirurgia da
vocais;

4. Realizar exames otoneuroldgicos, empregando técnicas especializadas,
verificar as para fungdes préprias do ouvido interno;

5. Realizar tratamentos clinicos, prescrevendo medicacdo especializada, para
recuperar os érgaos afetados;

6. Diagnosticar e tratar doengas proprias da drea de sua especializagdo:
Otorrinolaringologia Clinica;

7. Participar do Programa de Prdtese Auditiva, diagnosticando, indicando,
acompanhando e reabilitando o portador de deficiéncia auditiva;

8. Realizar tratamento das patologias otorrinolaringoldgicas gerais, realizando

exame clinico, otoscopia, lavagem de ouvido, retirada de corpo estranho nasal e
otologico de possivel acesso a nivel ambulatorial, terapia, medicamentos e
acompanhamento da evolugdo do tratamento;

9. Fazer indicacdo de tratamento cirdrgico, fonoaudidlogo e acompanhamento
da evolugdo do diagnostico;

10. Cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente
todas as medidas de prevencao preconizadas, para evitar contaminacgdes e acidentes;
11. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Concurso Publico de Provas e Titulos;

e Ensino Superior Completo em Medicina;
e Especializacdo em otorrino laringoscopia;
e Registro no respectivo érgdo de classe.

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA 20h semanais
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CODIGO CARGO
Médico Pediatra
DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades pediatricas no municipio.
ROL DE 1. Evoluir os pacientes em seu plantdo, examinando-os, prescrevendo-os e
ATRIBUICOES ministrando tratamentos para as diversas patologias, aplicando métodos da medicina
aceitos e reconhecidos cientificamente, seguindo o plano terapéutico e protocolos
definidos;
2. Registrar em prontuario do paciente, o diagndstico, tratamento e evolugéo da
doenca;
3. Acompanhar pacientes em seus exames interna e externamente;
4. Buscar solucionar os problemas dos pacientes existentes no seu plantao;
5. Passar plantdo mediante relatdério escrito ou informatizado de seus
pacientes;
6. Emitir atestados diversos, laudos e pareceres, para atender a determinagdes
legais;
7. Desenvolver a¢des de saude coletiva e participar de processos de vigilancia
em saude, visando garantir a qualidade dos servicos prestados;
8. Participar, conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos,
eventos, comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;
9. Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da
saude publica e da medicina preventiva;
10. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacdo.
REQUISITOS DE e Concurso Publico de Provas e Titulos;

ADMISSIBILIDADE

e Ensino Superior Completo em Medicina;
e Especializagdo em pediatria;
e Registro no respectivo érgdo de classe.

QUANTIDADE

3 (trés) CARGA HORARIA 20h semanais
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cODIGO CARGO
Médico Plantonista
DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierarquico operacional, responsavel por atuar como
SUMARIA médico plantonista no municipio.
ROL DE 1. Desempenhar suas atividades, respeitando os principios do Cédigo de Etica
ATRIBUICOES Médica;
2. Cumprir as normas de trabalho designadas pelo Regimento Interno do
hospital;
3. Prestar cuidados ao paciente de acordo com a respectiva especialidade

(Cirurgido, Clinica Médica, Neonatologia, Ginecologia e Obstetricia, Ortopedia, UTI
adulto), respeitando as orientacdes do médico assistente (Plano Terapéutico),
podendo modifica-lo se necessdrio anotando as modificagdes importantes na
evolugdo do paciente;

4. Cumprir e fazer cumprir as escalas de plantdo existentes na sua unidade,
cumprindo os hordrios estabelecidos pela mesma bem como as normas
estabelecidas, sendo que as escalas sdo confeccionadas previamente pelo
Coordenador da Unidade, acordadas com o seu corpo clinico e publicadas a seguir;

5. Durante seu plantdo providenciar a admissdo dos pacientes internados na sua
unidade efetuando o preenchimento completo do prontudrio, a solicitacdo da AlH,
dos exames complementares, a prescricdo médica etc.;

6. Durante seu plantdo providenciar a admissao dos pacientes internados na sua
unidade efetuando o preenchimento completo do prontudrio, a solicitacdo da AlH,
dos exames complementares, a prescri¢do médica etc.;

7. Elaborar relatdrio de passagem de plantdo e o mesmo ndo poderad se
ausentar do plantdo sem a passagem verbal do mesmo, cumprindo assim o cédigo de
ética médica;

8. Agir de forma ética e responsavel durante o plantdo, zelando pelos municipes
atendidos;

9. Realizar demais atividades pertinentes ao cargo;

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

imediato, dentro de sua area de atuacao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Concurso Publico de Provas e Titulos;
e Ensino Superior Completo em Medicina;
e Registro no respectivo érgdo de classe.

QUANTIDADE

7 (sete) CARGA HORARIA | 12h semanais
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cODIGO CARGO
Médico Psiquiatra
DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades psiquiatricas no municipio.
ROL DE 1. Evoluir os pacientes em seu plantdo, examinando-os, prescrevendo-os e

ATRIBUICOES

ministrando tratamentos para as diversas patologias, aplicando métodos da medicina
aceitos e reconhecidos cientificamente, seguindo o plano terapéutico e protocolos
definidos;

2. Registrar em prontuario do paciente, o diagndstico, tratamento e evolugéo da
doenca;

3. Acompanhar pacientes em seus exames interna e externamente;

4. Buscar solucionar os problemas dos pacientes existentes no seu plantao;

5. Passar plantdo mediante relatdério escrito ou informatizado de seus
pacientes;

6. Emitir atestados diversos, laudos e pareceres, para atender a determinagdes
legais;

7. Desenvolver a¢des de saude coletiva e participar de processos de vigilancia
em saude, visando garantir a qualidade dos servicos prestados;

8. Desenvolver a catarse do paciente, estabelecendo a intercomunicagdo e a
transferéncia, para elaborar o diagnéstico;

9. Encaminhar o paciente a sessdes de psicoterapia individual ou em grupo,

baseando-se nas necessidades e nas indica¢des para o caso, para auxiliad-lo a ajustar-
se ao meio;

10. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacdo.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Concurso Publico de Provas e Titulos;

e Ensino Superior Completo em Medicina;
e Especializagdo em psiquiatria;

e Registro no respectivo érgdo de classe.

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA 20h semanais
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cODIGO CARGO
Médico Radiologista
DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades radiolégicas no municipio.
ROL DE 1. Responsabilizar-se pela realizagdo, diagnostico e emissdo de laudos de
ATRIBUICOES exames radiograficos e ultrassonograficos gerais e especificos de todas as partes do
corpo humano;
2. Realizar exames radioldgicos simples e contrastados;
3. Exames radioldgicos de cavidades abdominais, tais como: es6fago, estbmago,
duodeno, intestino delgado e grosso, vesicula biliar, rins, ureteres, bexiga, uretra,
Utero e anexos;
4, Realizar exames radioldgicos e contrastados de estruturas vasculares, tais
como angiografias;
5. Participar de reunides para debates dos casos em tratamento;
6. Preencher fichas de pacientes;
7. Participar de juntas médicas;
8. Solicitar exames especializados;
9. Comparecer as reunides técnico-cientificas e administrativas, quando
solicitado;
10. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacdo.
REQUISITOS DE e Concurso Publico de Provas e Titulos;
ADMISSIBILIDADE e Ensino Superior Completo em Medicina;
e Especializagdo em Radiologia;
e Registro no respectivo 6rgdo de classe.
QUANTIDADE 1 (um) CARGA HORARIA | 20h semanais
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CODIGO CARGO
Médico Urologista
DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierdrquico operacional, responsavel por realizar os
SUMARIA atendimentos uroldégicos no municipio.
ROL DE 1. Executar atividades relativas ao tratamento e prevencdo das doencas do
ATRIBUICOES aparelho urinério e de doencas do aparelho genital masculino;
2. Orientar e executar cateterismos especiais e dilatagcdes uretrais utilizando

sondas gomadas ou metdlicas, para possibilitar a fungdo excretora nos casos de
obstrucdo das vias urinarias;

3. Realizar intervencgdes cirurgicas, empregando as técnicas indicadas para cada
caso, para corrigir anomalias congénitas ou adquiridas, extirpar érgaos ou formacdées
patoldgicas e possibilitar ou melhorar a fungdo excretora;

4, Selecionar e preparar doador em caso de transplante renal, fazendo exames
clinicos e complementares de laboratdrio, para possibilitar ao paciente receptor a
recuperacao da funcdo fisiolégica da excrecao;

5. Fazer profilaxia das moléstias venéreas, empregando meios adequados como
orientacdo, entrevistas, palestras e cursos, para diminuir a incidéncia e a gravidade
dessa moléstia;

6. Planejar e realizar transplante;

7. Realizar as atribuicGes de Médico e demais atividades inerentes ao cargo;

8. Participar, conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos,
eventos, comissdes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

9. Assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da
saude publica e da medicina preventiva;

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

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Concurso Publico de Provas e Titulos;

e Ensino Superior Completo em Medicina;
e Especializagdo em Urologia;

Registro no respectivo érgao de classe.

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA 20h semanais
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CODIGO CARGO
Médico Veterinario
DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierdrquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de medicina veterindria no municipio.
ROL DE 1. Assessorar tecnicamente na assisténcia sanitaria aos animais sob qualquer
ATRIBUIGOES | forma;
2. Planejar e executar da defesa sanitaria animal;
3. Pesquisar, planejar, fomentar, orientar e executar os trabalhos de qualquer

natureza relativos a produc¢do animal e as industrias derivadas inclusive as de caca e
pesca;

4. Estudar e aplicar medidas de saude publica no tocante as doencas de animais
transmissiveis ao homem;

5. Estudar e organizar trabalhos sobre economia e estatisticas ligadas a
profissao;

6. Participar e desenvolver programas de prevencao e atividades educativas
sobre a saude;

7. Inspecionar e fiscalizar sob o ponto de vista sanitario, higiénico e tecnolégico

dos matadouros, frigorificos, fabricas de conservas de came e de pescado, fabricas de
banha e gorduras em que se empregam produtos de origem animal, usinas e fabricas
de laticinios, entrepostos de carne, leite, peixe, ovos, mel, cera e derivados da
industria pecudria e, de um modo geral, quando possivel, de todos os produtos de
origem animal nos locais de produgdao, manipulagdo, armazenagem e
comercializagdo;

8. Executar pericia sobre animais, identificacdo, defeitos, vicios, doengas,
acidentes, e exames técnicos em questdo judiciais;
9. Fazer profilaxia, diagndstico e tratamento de doencgas dos animais realizando

exames clinicos e de laboratdrio para assegurar a sanidade individual e coletiva
desses animais;

10. Realizar exames laboratoriais, colhendo material e/ou procedendo a analise
anatomopatoldgica, histopatoldgica, hematoldgica e imunoldgica, para estabelecer o
diagndstico terapéutico;

11. Promover o melhoramento do gado, procedendo a inseminacdo artificial,
orientando a sele¢do das espécies mais convenientes a cada regido do pais e fixando
0s caracteres mais vantajosos, para assegurar o rendimento da exploracdo pecuaria;
12. Desenvolver e executar programas de nutricdo animal, formulando e
balanceando as racgGes, para baixar a indice de conversdo alimentar, prevenir
doencas cariciais e aumentar a produtividade;

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

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Concurso Publico de Provas e Titulos;
e Ensino Superior Completo em Medicina Veterindria;
e Registro no respectivo érgdo de classe.

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA 20h semanais
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cODIGO CARGO
Motorista
DESCRICAO Cargo de apoio em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de transporte e direcdo do municipio.
ROL DE 1. Dirigir automoveis, caminhdes e demais veiculos de transporte de
ATRIBUICOES passageiros e cargas;
2. Vistoriar os veiculos diariamente, antes e apds sua utilizacdo, verificando o

estado dos pneus, nivel de combustivel, dleo do carter, bateria, freios, fardis, parte
elétrica e outros, para certificar-se das condi¢des de trafego;

3. Registrar a manutencdo dos veiculos quando apresentem qualquer
irregularidade;

4, Transportar pessoas, materiais, correspondéncias e equipamentos, garantido
a seguranga dos mesmos;

5. Observar a sinalizagao e zelar pela seguranga dos passageiros, transeuntes e
demais veiculos;

6. Realizar reparos de emergéncias;

7. Controlar e orientar carga e descarga de materiais e equipamentos, para
evitar acidentes e danos na carga;

8. Observar e controlar os periodos de revisdo e manutencdo recomendados
preventivamente para assegurar a plena condic¢do de utilizagdo do veiculo;

9. Realizar anotagdes, segundo as normas estabelecidas e orientacdes recebidas

da quilometragem, viagens realizadas, objeto ou pessoas transportadas, itinerarios
percorridos, além de outras ocorréncias a fim de manter a boa organizac¢do e controle
da administracao;

10. Recolher o veiculo apds a sua utilizacdo em local previamente determinado,
deixando-o corretamente estacionado e fechado;

11. Efetuar o recolhimento de animais nas ruas conforme as instrucdes
recebidas;

12. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacdo;

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Concurso Publico de Provas e Titulos;

e Ensino Fundamental Completo;

e Formacao especifica conforme a area de lotacao;

e (Carteira Nacional de Habilitagdo na categoria adequada.

QUANTIDADE

37 (trinta e sete) ‘ CARGA HORARIA 44h semanais
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cODIGO CARGO
Nutricionista
DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de nutricdo no municipio.
ROL DE 1. Supervisionar, controlar e fiscalizar o preparo, a distribuicio e o

ATRIBUICOES

armazenamento das merendas nas escolas, a fim de contribuir para a melhoria
proteica;

2. Planejar e elaborar o carddpio semanalmente, baseando-se na aceita¢do dos
alimentos pelos comensais, para oferecer refeicdes balanceadas e evitar
desperdicios;

3. Orientar e supervisionar o preparo, a distribuicdo e o armazenamento das
refei¢Ges, para possibilitar um melhor rendimento do servico;
4, Programar e desenvolver treinamento com os servidores, realizando reunides

e observando o nivel de rendimento, de habilidade, de higiene e de aceita¢cdo dos
alimentos, para racionalizar e melhorar o padrao técnico dos servicos;

5. Elaborar relatério mensal, baseando-se nas informagdes recebidas para
estimar o custo médio da alimentacao;

6. Zelar pela ordem e manutencdo da qualidade e higiene dos géneros
alimenticios;

7. Orientar e supervisionar a sua elaboragdo, para assegurar a confec¢do de
alimentos;

8. Realizar o diagndéstico e o acompanhamento do estado nutricional,

calculando os pardmetros nutricionais para atendimento da clientela (educacdo
basica: educagdo infantil - creche e pré-escola, ensino fundamental, ensino médio,
EJA - educacdo de jovens adultos) com base no resultado da avaliagdo nutricional, e
em consonancia com os parametros definidos em normativas do Fundo Nacional de
Desenvolvimento da Educacdo (FNDE);

9. Estimular a identificagdo de individuos com necessidades nutricionais
especificas, para que recebam o atendimento adequado no Programa de
Alimentacdo Escolar (PAE);

10. Planejar, elaborar, acompanhar e avaliar o carddpio da alimentagdo escolar,
com base no diagnédstico nutricional e nas referéncias nutricionais, observando:

| - Adequacdo as faixas etdrias e aos perfis epidemioldgicos das populacdes
atendidas, para definir a quantidade e a qualidade dos alimentos;

Il - Respeito aos habitos alimentares e a cultura alimentar de cada localidade, a sua
vocacdo agricola e a alimentagdo saudavel e adequada;

Il - utilizacdo dos produtos da Agricultura Familiar e dos Empreendedores Familiares
Rurais, priorizando, sempre que possivel, os alimentos organicos e/ou
agroecoldgicos, local, regional, territorial, estadual ou nacional, nesta ordem de
prioridade;

11. Propor e realizar acdes de educacdao alimentar e nutricional para a
comunidade escolar, inclusive promovendo a consciéncia ecoldgica e ambiental,
articulando-se com a direcdo e com a coordenac¢do pedagdgica da escola para o
planejamento de atividades com o contetdo de alimentagdo e nutri¢do;

12. Elaborar fichas técnicas das preparagdes que compdem o cardapio;

13. Planejar, orientar e supervisionar as atividades de selecdo, compra,
armazenamento, producao e distribuicdo dos alimentos, zelando pela quantidade,
qualidade e conservagdo dos produtos, observadas sempre as boas praticas
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higiénico-sanitarias;

14. Planejar, coordenar e supervisionar a aplicacdo de testes de aceitabilidade
junto a clientela, sempre que ocorrer no cardapio a introducdo de alimento novo ou
quaisquer outras alteragdes inovadoras, no que diz respeito ao preparo, ou para
avaliar a aceita¢do dos cardapios praticados frequentemente. Para tanto, devem ser
observados parametros técnicos, cientificos e sensoriais reconhecidos, estabelecidos
em normativa do Programa. O registro se dard no Relatério Anual de Gestdo do
Programa Nacional de Alimentacdo Escolar (PNAE), conforme estabelecido pelo
FNDE;

15. Interagir com os agricultores familiares e empreendedores familiares rurais e
suas organizacgOes, de forma a conhecer a producao local inserindo esses produtos na
alimentacao escolar;

16. Participar do processo de licitacdo e da compra direta da agricultura familiar
para aquisicdo de géneros alimenticios, no que se refere a parte técnica
(especificagGes, quantitativos, entre outros);

17. Orientar e supervisionar as atividades de higienizacdo de ambientes,
armazenamento de alimentos, veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e
utensilios da instituicdo;

18. Elaborar e implantar o Manual de Boas Praticas para Servicos de Alimentac¢do
de Fabricacdo e Controle para Unidade de Alimentac¢do e Nutricdo (UAN);

19. Elaborar o Plano Anual de Trabalho do PAE, contemplando os procedimentos
adotados para o desenvolvimento das atribui¢Ges;

20. Assessorar o Conselho de Alimentagdo Escolar (CAE) no que diz respeito a
execucdo técnica do PAE;

21. Coordenar, supervisionar e executar a¢des de educacdo permanente em
alimentagdo e nutricao para a comunidade escolar;

22. Participar do processo de avaliagdo técnica dos fornecedores de géneros

alimenticios, a fim de emitir parecer técnico, com o objetivo de estabelecer critérios
qualitativos para a participacao dos mesmos no processo de aquisicao dos alimentos;
23. Participar da avaliacdo técnica no processo de aquisicio de utensilios e
equipamentos, produtos de limpeza e desinfeccdo, bem como na contratacdo de
prestadores de servicos que interfiram diretamente na execuc¢ao do PAE;

24. Participar do recrutamento, selecdo e capacitacdo de pessoal que atue
diretamente na execuc¢do do PAE;
25. Participar de equipes multidisciplinares destinadas a planejar, implantar,

implementar, controlar e executar politicas, programas, cursos, pesquisas e eventos
na area de alimentacdo escolar;

26. Contribuir na elaboracdo e revisdo das normas reguladoras proprias da area
de alimentacdo e nutri¢do;
27. Colaborar na formacgdo de profissionais na area de alimentagdo e nutrigao,

supervisionando estagiarios e participando de programas de aperfeicoamento,
qualificacdo e capacitacao;

28. Comunicar os responsaveis legais e, caso necessario, a autoridade
competente, quando da existéncia de condi¢cbes do PAE impeditivas de boa pratica
profissional ou que sejam prejudiciais a saude e a vida da coletividade;

29. Capacitar e coordenar as a¢Oes das equipes de supervisores das unidades da
entidade executora relativas ao PAE;
30. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

imediato, dentro de sua area de atuacdo.
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REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

Concurso Publico de Provas e Titulos;
Ensino Superior Completo em Nutri¢ao;
Registro no respectivo érgao de classe.

QUANTIDADE

2 (dois)

CARGA HORARIA

| 30h semanais
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cODIGO CARGO
Operador de Maquinas
DESCRICAO Cargo de apoio em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de operagcdao de maquinario no municipio.
ROL DE 1. Zelar pela conservacdo e limpeza das maquinas, acessorios e ferramentas,
ATRIBUICOES que utiliza na execugdo de suas tarefas;
2. Operar maquinas montadas sobre rodas ou sobre esteiras e providas de pa
ou cacamba, para escavar e mover terra, pedras, areia, cascalho e analogos;
3. Operar maquinas de abrir canais de drenagem, abastecimento de agua,
petréleo, gas e outros;
4. Operar equipamento de dragagem para aprofundar e alargar leito de rio ou
canal, ou extrair areia e cascalho;
5. Operar maquinas providas de martelo acionado mecanicamente ou de queda

livre, para cravar estacas de madeira, de concreto ou de a¢o, em terreno seco ou
submerso;

6. Operar maquinas providas de laminas para nivelar solos, na construcdo de
edificios, pistas, estradas e outras obras;

7. Operar maquinas providas de rolos compressores, para compactar e aplainar
os materiais utilizados na construgao de estradas;

8. Operar maquinas para estender camadas de asfalto ou de betume, acionando
os dispositivos, para posiciona-la segundo as necessidades do trabalho;

9. Movimentar a maquina, acionando o motor e manipulando os dispositivos,
para posiciona-la, segundo as necessidades de trabalho;

10. Executar as tarefas relativas a verter, em caminhGes e veiculos de carga
pesada, os materiais escavados, para o transporte dos mesmos;

11. Efetuar servicos de manutenc¢do de mdquina, abastecendo-a, lubrificando-a e
executando pequenos reparos, para assegurar seu bom funcionamento;

12. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacdo.

REQUISITOS DE e Concurso Publico de Provas e Titulos;
ADMISSIBILIDADE e Ensino Médio Completo.
QUANTIDADE 7 (sete) CARGA HORARIA | 44h semanais
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cODIGO CARGO
Pedreiro
DESCRICAO Cargo de apoio em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de construcdo e manutencdo no municipio.
ROL DE 1. Executar sob supervisdo servico de demolicdo, construcdo de alicerces,

ATRIBUICOES

assentamento de tijolos ou blocos, colocacdo de armacdes e esquadrias, instalacdo
de pecas sanitarias, concertos de telhado e acabamento em obras;

2. Executar trabalho de concreto armado, misturando cimento, brita, areia e
agua, nas devidas proporc¢des, fazendo a armacdo dispondo, tracando, prendendo
com a arame as barras de ferro;

Orientar o ajudante a fazer argamassa;

Construir alicerces para base de paredes, muros e construgées similares;
Armar e desmontar andaimes de madeiras ou metalicos;

Fazer armacdes de ferragens;

7. Executar servicos de modelagem, utilizando argamassa de cimento, areia ou
gesso, nas formas de madeira ou ferro previamente o tempo necessario para a sua
fixacdo no solo e laterais de acordo com a planta apresentada;

oukw

8. Controlar com nivel e prumo a obra que esta sendo executada para garantir a
corregao do trabalho;

9. Preparar e nivelar pisos e paredes retirando com o sarrafo o excesso de
massa;

10. Perfurar paredes, visando a colocagdo de canos para agua e fios elétricos;

11. Fazer rebocos de paredes e outros;

12. Fazer servico de acabamento em geral;

13. Impermeabilizar caixas d “agua, paredes, tetos e outros;

14. Ler e interpretar plantas de construcao civil observando medidas e
especificacoes;

15. Participar de reunides e grupos de trabalho;

16. Responsabilizar-se pelo controle e utilizacdo dos equipamentos e materiais
colocados a sua disposicdo;

17. Executa outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

imediato, dentro de sua area de atuacao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Concurso Publico de Provas e Titulos;
e Ensino fundamental completo;
e Curso de Pedreiro ou Comprovacao de 2 anos de experiéncia na area.

QUANTIDADE

2 (dois) CARGA HORARIA | 44h semanais
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CODIGO CARGO
Psicélogo
DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de psicologia no municipio.
ROL DE 1. Exercer as atribuicbes inerentes 4 formacdo técnica-profissional e outras
ATRIBUICOES previstas legalmente ou em regulamentos;
2. Participar ativamente na execuc¢do dos planos, programas, acdes e servicos

de saude publica e assisténcia social em que o Municipio seja participe ou que
desenvolva;

3. Executar programas e Estratégia de Saude da Familia (ESF);

4. Prestar orientacdo e acompanhamento psicolégico aos servidores publicos
municipais e de estudantes da rede municipal de ensino;

5. Realizar avaliagdo e diagndstico psicolégicos de entrevistas, observacao,

testes e dinamica de grupo, com vistas a prevencdo e tratamento de problemas
psiquicos;

6. Realizar atendimento psicoterapéutico individual ou em grupo, adequado as
diversas faixas etdrias, em instituicbes de prestacdo de servicos de saude, em
consultdrios particulares e em institui¢des formais e informais;

7. Realizar atendimento familiar e/ou de casal para orientagdo ou
acompanhamento psicoterapéutico;

8. Realizar atendimento a criangas com problemas emocionais, psicomotores e
psicopedagdgico;

9. Acompanhar psicologicamente gestantes durante a gravidez, parto e
puerpério, procurando integrar suas vivéncias emocionais e corporais, bem como
incluir o parceiro, como apoio necessario em todo este processo;

10. Preparar o paciente para entrada, permanéncia e alta hospitalar, inclusive em
hospitais psiquiatricos;
11. Trabalhar em situacGes de agravamento fisico e emocional, inclusive no

periodo terminal, participando das decisGes com relagdo a conduta a ser adotada
pela equipe, como: internagdes, intervengdes cirdrgicas, exames e altas hospitalares;
12. Participar da elaboracdo de programas de pesquisa sobre a salde mental da
populacdo, bem como sobre a adequacgdo das estratégias diagnosticas e terapéuticas
a realidade psicossocial da clientela;

13. Criar, coordenar e acompanhar, individualmente ou em equipe
multiprofissional, tecnologias prdprias ao treinamento em sadde, particularmente
em saude mental, com o objetivo de qualificar o desempenho de varias equipes;

14. Participar e acompanhar a elaboracdo de programas educativos e de
treinamento em saude mental, a nivel de atengao primaria, em instituicdes formais e
informais como: creches, asilos, sindicatos, associa¢des, instituicGes de menores,
penitencidrias, entidades religiosas etc.;

15. Colaborar, em equipe multiprofissional, no planejamento das politicas de
saude, em nivel de macro e micro sistemas;
16. Coordenar e supervisiona as atividades de Psicologia em instituicdes e

estabelecimentos de ensino e/ou de estdgio, que incluam o tratamento psicolégico
em suas atividades;

17. Realizar pesquisas visando a construcao e a ampliagdo do conhecimento
tedrico e aplicado, no campo da salde mental;
18. Atuar junto a equipe multiprofissionais no sentido de leva-las a identificar e
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compreender os fatores emocionais que intervém na saude geral do individuo, em
unidades basicas, ambulatdrios de especialidades, hospitais gerais, prontos-socorros
e demais instituicGes;

19. Atuar como facilitador no processo de integracdo e adaptagao do individuo a
instituicao;

20. Prestar orientacdo e acompanhamento a clientela, familiares, técnicos e
demais agentes que participam, diretamente ou indiretamente dos atendimentos;
21. Participar dos planejamentos e realizar atividades culturais, terapéuticas e de
lazer com o objetivo de propiciar a reinsercdao social da clientela egressa de
instituicdes;

22. Participar de programas de atencdo primaria em Centros e Postos de Saude
ou na comunidade, organizando grupos especificos, visando a prevencdo de doencas
ou do agravamento de fatores emocionais que comprometam o espago psicoldgico;

23. Realizar triagem e encaminhamentos para recursos da comunidade, sempre
gue necessario;
24. Participar da elaboragdo, execugdo e andlise da instituicdo, realizando

programas, projetos e planos de atendimentos, em equipes multiprofissionais, com o
objetivo de detectar necessidades, perceber limitacdes, desenvolver potencialidades
do pessoal envolvido no trabalho da instituicdao, tanto nas atividades fim, quanto nas
atividades meio;

25. Desempenhar outras tarefas assemelhadas;

26. Zelar pela conservac¢do do patrimonio publico;

27. Desenvolver seu trabalho dentro dos principios éticos e morais, com
comprometimento, responsabilidade, assiduidade, iniciativa, produtividade, respeito;
28. Participar de cursos de formac¢do continuada, congressos, palestras e outros,
mantendo-se atualizado;

29. Ter ética nas relagdes de trabalho, bem como nas relagdes interpessoais;

30. Manter seu local e material de trabalho organizado;

31. Estudar e propor a base da vivéncia adquirida no desempenho das

atribuicGes, medidas destinadas a simplificar e melhorar o trabalho visando sempre a
reducdo do custo das operacoes;

32. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacdo.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Concurso Publico de Provas e Titulos;
e Ensino Superior Completo em Psicologia;
e Registro no respectivo érgdo de classe.

QUANTIDADE

09 (nove) CARGA HORARIA 30h semanais
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CODIGO CARGO
Salva Vidas
DESCRICAO Cargo de apoio em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de salva vidas no municipio.
ROL DE 1. Zelar pelo bom funcionamento do servico publico;

ATRIBUICOES 2. Abrir e fechar portes dos prédios municipais, bem como controlar o horario
de visitas;
3. Participar do trabalho de caiacdao de muros, paredes e similares;
4. Executar servicos de limpeza e conservagdo, varrendo e recolhendo
materiais, instrumentos e equipamentos que utiliza;
5. Vigiar a piscina e outros ambientes aquaticos, observando os banhistas para
prevenir afogamentos e salvar vidas;
6. Percorrer a area sob sua responsabilidade;
7. Prestar primeiros socorros quando necessario;
8. Executar massagens especiais e exercicios respiratorios nos afogados;
9. Providenciar socorros médicos ou remocao do afogado;
10. Comunicar ao superior imediato as ocorréncias diarias;
11. Manter e conservar os materiais e equipamentos de salvamento;
12. Participar de operagdes de salvamento fora de sua area de servico;
13. Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;
14. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional;
15. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacdo.

REQUISITOS DE e Concurso Publico de Provas e Titulos;
ADMISSIBILIDADE e Ensino Médio Completo;
e Curso especifico para a funcao.
QUANTIDADE 1 (um) CARGA HORARIA 40h semanais
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cODIGO CARGO
Secretaria
DESCRICAO Cargo de apoio em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de apoio aos processos de convénios.
ROL DE 1. Executa servicos gerais de secretaria, desenvolvendo suas atividades, a fim
ATRIBUICOES de atender ao expediente da mesma.

2. Subscrever atos e regulamentos expedidos pelo Prefeito Municipal;

3. Expedir no prazo maximo de quinze dias os pedidos de certiddes;

4. Dar apoio administrativo a execuc¢do de todos os servicos desenvolvidos pela
Secretaria Municipal de Administracdo e Fazenda, visando o seu pleno
funcionamento;

5. Abertura de processos administrativos e encaminhamento aos setores
competentes;

6. Manter todos os processos e atos administrativos devidamente organizados e
arquivados;

7. Executar os servicos de divulgacdo e sistematizacdo, redacgao final, registro e
publicacdo dos atos do Prefeito;

8. Dar publicidade das leis e atos municipais através de érgdo da imprensa local
ou regional ou por afixagdo na sede da Prefeitura Municipal

9. Desenvolver atividades e tarefas administrativas correlatas como,
expediente, divulgac¢des, oficios, memorandos, etc.

10. Mantém sob seu poder os livros que forem necessarios ao registro de seus
servigos;

11. Providenciar o Termo de Abertura e Encerramento dos livros oficiais que
devem ser abertos, rubricados e encerrados pelo Prefeito Municipal;

12. Datilografar ou digitar cartas, memorandos, relatérios, oficios, comunicacbes
internas e demais correspondéncias da Secretaria, atendendo as exigéncias
de padrdes estéticos, visando a transcricdo de minuta fornecidas pela chefia;

13. Recepciona pessoas que procuram contatar a Secretaria, inteirando-se dos
assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as informacdes
desejadas;

14. Controla a agenda de compromissos da chefia, anotando datas e hordrios de
reunides e entrevistas, a fim de informa-la sobre as obrigacées assumidas;

15. Atende e/ou efetua liga¢Bes telefonicas, anotando recados ou prestando
informacdes relativas aos servigos executados;

16. Recebe e transmite documentos quanto solicitados e devidamente
autorizados;

17. Scaneia documentos, recebe e encaminha e-mails;

18. Controla o recebimento e expedicdo de correspondéncia, tendo como
finalidade o encaminhamento ou despacho as pessoas interessadas;

19. Organiza e mantém atualizado o arquivo de documentos da secretaria da
prefeitura, classificando-os por assunto, cédigo ou ordem alfanumérica,
visando sua pronta localizacdo quando necessario;

20. Providencia a reproducdo de documentos e encadernacdao de livros,
relatérios, entre outros, observando qualidade, quantidade e ordem
solicitada pela chefia, assegurando seu atendimento;

21. Determina a execucdo de servicos externos, solicitando e orientando a

pessoa responsavel na entrega ou retirada de documentos;
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22. Solicita material de expediente e compras de materiais/equipamentos
diversos e indispensaveis ao bom funcionamento da Secretaria;

23. Pesquisa e levanta informagdes para o superior ou a equipe de trabalho;

24. Executa tarefas de natureza complexa e burocratica, planeja parcialmente
suas atividades e recebe orientacdo e supervisao do superior imediato;

25. Mantém sigilo das informagdes e documentos de carater sigiloso,
encaminhando-os aos setores competentes;

26. Mantém sob sua guarda livros, documentos diversos relacionados a sua
atividade;

27. Supervisiona o trabalho executado por outros servidores, vinculados a
Secretaria da Prefeitura;

28. Conhecimento de processador de texto, de planilhas eletronicas, de
gerenciador de banco de dados e internet;

29. Zela pelos equipamentos e materiais de sua utilizacao;

30. Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e O cargo devera ser preenchido por Concurso Publico de Provas e Titulos ou
por servidor efetivo do quadro de servidores da municipalidade ou em ultimo
caso por livre designacdo e exoneragao;

e Ensino Superior Completo.

QUANTIDADE

1 (um) CARGA HORARIA 40h semanais
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cODIGO CARGO
Servigos Gerais
DESCRICAO Cargo de apoio em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de servigos gerais no municipio.
ROL DE 1. Zelar pela limpeza, conservagdo e manutencdo das instalagdes, mobiliarios e
ATRIBUICOES equipamentos publicos;
2. Executar trabalhos bracais e servigos gerais de limpeza, nas dependéncias

internas e externas, jardins, logradouros e espacos publicos, garagens, bem como na
lavagem e manutencdo de veiculos, maquinas e equipamentos, além de outras
atividades correlatas, de nivel subalterno;

3. Zelar pela conservacgdo do patrimonio publico;

4. Ter ética nas relagdes de trabalho, bem como nas relagdes interpessoais;

5. Manter seu local e materiais de trabalho organizado;

6. Estudar e propor a base da vivéncia adquirida no desempenho das

atribuicdes, medidas destinadas a simplificar e melhorar o trabalho visando a
reducdo do custo das operacgdes;

7. Abrir covas para realiza¢do de sepultamento;
8. Realizar sepultamentos;
9. Zelar pela limpeza e conservagdo do cemitério;
10. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacdo.

REQUISITOS DE e Concurso Publico de Provas e Titulos;

ADMISSIBILIDADE e Ensino Fundamental Completo.
QUANTIDADE 21 (vinte e um) ‘ CARGA HORARIA 44h semanais
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cODIGO CARGO
Servigos Gerais Feminino
DESCRICAO Cargo de apoio em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de servicos gerais femininos no municipio.
ROL DE 1. Zelar pela limpeza, conservagdo e manutencdo das instalagdes, mobiliarios e
ATRIBUICOES equipamentos publicos;
2. Executar servicos gerais de limpeza, nas dependéncias internas e externas,
banheiros femininos, jardins, logradouros e espacos publicos, garagens;
3. Zelar pela conservagdo do patrimonio publico;
4. Ter ética nas relagdes de trabalho, bem como nas relagGes interpessoais;
5. Manter seu local e materiais de trabalho organizado;
6. Estudar e propor a base da vivéncia adquirida no desempenho das

atribuicdes, medidas destinadas a simplificar e melhorar o trabalho visando a
reducdo do custo das operagdes;

7. Executar outras tarefas que por suas caracteristicas, se incluam na esfera de
competéncia;
8. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacao.
REQUISITOS DE e Concurso Publico de Provas e Titulos;
ADMISSIBILIDADE e Ensino Fundamental Completo.
QUANTIDADE 18 (dezoito) CARGA HORARIA 44h semanais
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cODIGO CARGO
Servigos Gerais Masculino
DESCRICAO Cargo de apoio em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de servicos gerais masculinos no municipio.
ROL DE 1. Zelar pela limpeza, conservagdo e manutencdo das instalagdes, mobiliarios e
ATRIBUICOES equipamentos publicos;
2. Executar trabalhos bracais e servigos gerais de limpeza, nas dependéncias

internas e externas, jardins, logradouros e espacos publicos, garagens, bem como na
lavagem e manutencdo de veiculos, maquinas e equipamentos, além de outras
atividades correlatas, de nivel subalterno;

3. Zelar pela conservacgdo do patrimonio publico;

4. Ter ética nas relagdes de trabalho, bem como nas relagdes interpessoais;

5. Manter seu local e materiais de trabalho organizado;

6. Estudar e propor a base da vivéncia adquirida no desempenho das

atribuicdes, medidas destinadas a simplificar e melhorar o trabalho visando a
reducdo do custo das operacgdes;

7. Abrir covas para realiza¢do de sepultamento;
8. Realizar sepultamentos;
9. Zelar pela limpeza e conservagdo do cemitério;
10. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacdo.

REQUISITOS DE e Concurso Publico de Provas e Titulos;

ADMISSIBILIDADE e Ensino Fundamental Completo.
QUANTIDADE 19 (dezenove) ‘ CARGA HORARIA 44h semanais
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cODIGO CARGO
Técnico de Enfermagem
DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades técnicas de enfermagem no municipio.
ROL DE 1. Prestar assisténcia de enfermagem segura, humanizada e individualizada aos

ATRIBUICOES

pacientes, sob supervisdo do enfermeiro, assim como colaborar nas atividades de
ensino e pesquisa desenvolvidas na Instituicdo;

2. Auxiliar o superior na prevencdo e controle das doencgas transmissiveis em
geral, em programas de vigilancia epidemioldgica e no controle sistematico da
infeccao hospitalar;

3. Preparar pacientes para consultas e exames, orientando-os sobre as
condigcdes de realizagdo dos mesmos;

4. Colher e ou auxiliar o paciente na coleta de material para exames de
laboratério, segundo orientagao;

5. Realizar exames de eletro diagndsticos e registrar os eletrocardiogramas
efetuados, segundo instrugdes médicas ou de enfermagem;

6. Orientar e auxiliar pacientes, prestando informagbes relativas a higiene,

alimentacdo, utilizacdo de medicamentos e cuidados especificos em tratamento de
saude;

7. Verificar os sinais vitais e as condi¢des gerais dos pacientes, segundo
prescricdo médica e de enfermagem. Preparar e administrar medicaces por via oral,
tépica, intradérmica, subcutanea, intramuscular, endovenosa e retal, segundo
prescricdo médica, sob supervisdo do Enfermeiro;

8. Cumprir prescri¢des de assisténcia médica e de enfermagem.

9. Auxiliar nos atendimentos de urgéncia e emergéncia;

10. Realizar controles e registros das atividades do setor e outros que se fizerem
necessarios para a realizacdo de relatérios e controle estatistico;

11. Circular e instrumentar em salas cirurgicas e obstétricas, preparando-as
conforme o necessario;

12. Efetuar o controle didrio do material utilizado, bem como requisitar,

conforme as normas da Instituicdo, o material necessario a prestacao da assisténcia a
saude do paciente;

13. Controlar  materiais, equipamentos e medicamentos sob sua
responsabilidade;

14. Manter equipamentos e a unidade de trabalho organizada, zelando pela sua
conservagdo e comunicando ao superior eventuais problemas;

15. Executar atividades de limpeza, desinfec¢do, esterilizacdo de materiais e
equipamentos, bem como seu armazenamento e distribuicdo;

16. Propor a aquisicdo de novos instrumentos para reposicao daqueles que estdo
avariados ou desgastados;

17. Realizar atividades na promoc¢ao de campanha do aleitamento materno bem
como a coleta no lactario ou no domicilio;

18. Auxiliar na preparagdo do corpo apds o 6bito;

19. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

20. Executar tarefas pertinentes a 4drea de atuacgdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica;

21. Recepcionar o paciente e localizar sua ficha;

22. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
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imediato, dentro de sua area de atuacao.

REQUISITOS DE
ADMISSIBILIDADE

e Concurso Publico de Provas e Titulos;
e Ensino Técnico Completo em Enfermagem;
e Registro no respectivo érgao de classe.

QUANTIDADE

22 (vinte e dois) | CARGA HORARIA

| 44h semanais
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cODIGO CARGO

Técnico em Seguranca do Trabalho

DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as atividades
SUMARIA de Seguranca do Trabalho do Municipio.

ROL DE 1. Realizar inspec¢des periddicas em locais de trabalho, identificando riscos e
ATRIBUICOES analisando condig¢des de seguranga, propondo medidas corretivas;
2. Elaborar e ministrar treinamentos sobre seguranca no trabalho, orientando
os colaboradores quanto as praticas seguras e uso correto de equipamentos;
3. Coletar e analisar dados estatisticos de acidentes e incidentes, elaborando
relatérios para a gestdo e recomendando ac¢des preventivas;
4. Participar na investigacdo de acidentes, registrando informacdes relevantes e
identificando causas raiz para prevengao de ocorréncias similares;
5. Auxiliar na implementac¢do de programas de prevengao de riscos ambientais
e ocupacionais, como o Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais (PPRA) e o
Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO);
6. Realizar avalia¢Oes de riscos ergondmicos, quimicos, fisicos e bioldgicos nos
ambientes de trabalho, propondo medidas de controle;
7. Acompanhar a distribuicdo e manutencdo de Equipamentos de Protecdo
Individual (EPIs), assegurando o correto uso pelos colaboradores;
8. Manter contato com orgdos regulatérios e fiscalizadores, garantindo o
cumprimento das normas e legislacdes de seguranca do trabalho;
9. Realizar auditorias internas de seguranca, verificando se as praticas adotadas
estdo alinhadas as politicas e normas estabelecidas;
10. Colaborar na elaboracdo de procedimentos operacionais seguros, em
conjunto com as areas responsaveis, para mitigar riscos em atividades especificas;
11. Acompanhar a adequacdo dos ambientes de trabalho as normas de
acessibilidade, visando a inclusao de colaboradores com necessidades especiais;
12. Apoiar a gestdao na identificacdo de necessidades de investimento em
infraestrutura e equipamentos para garantir ambientes seguros;
13. Manter registros e documentos relacionados a Seguranca do Trabalho,
incluindo relatdrios de inspecdo, treinamentos e investigacdes de acidentes;
14. Atuar como mediador entre a equipe de trabalho e a gestdo, buscando
solucdes colaborativas para questdes relacionadas a seguranca e salide no ambiente
laboral;
15. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacdo.

REQUISITOS DE e Concurso Publico de Provas e Titulos;
ADMISSIBILIDADE e Ensino Técnico Completo em Seguranga do Trabalho.

QUANTIDADE 1 (um) CARGA HORARIA 40h semanais
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CODIGO CARGO
Técnico em Informatica
DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as atividades
SUMARIA de suporte em informatica do Municipio.
ROL DE 1. Realizar manutencdo preventiva e corretiva em equipamentos de
ATRIBUICOES informatica, como computadores, impressoras e periféricos;

2. Instalar, configurar e atualizar sistemas operacionais, softwares e aplicativos
nos equipamentos da Prefeitura;
3. Prestar suporte técnico aos usuarios internos, solucionando problemas
relacionados a hardware e software;
4, Gerenciar redes locais, incluindo configuracdo de roteadores, switches e
dispositivos de rede;
5. Administrar servidores de arquivos, impressao e servicos de rede, garantindo
sua disponibilidade e segurancga;
6. Realizar backup e recuperagdo de dados, assegurando a integridade das
informacgdes da Prefeitura;
7. Diagnosticar e resolver problemas de conectividade de rede, tanto cabeada
quanto sem fio;
8. Implementar medidas de seguranca da informagdo, como antivirus, firewall e
politicas de acesso a dados;
9. Monitorar o desempenho dos sistemas e da infraestrutura de TI,
identificando possiveis gargalos e propondo melhorias;
10. Acompanhar as atualizagdes tecnoldgicas e propor a ado¢do de novas
solugdes que possam otimizar os processos;
11. Colaborar na elaboracdo de manuais e documentagbes técnicas para os
usudrios e equipe interna;
12. Participar de projetos de implantacdo de novos sistemas, auxiliando na
configuracao e testes;
13. Manter registros precisos das atividades de suporte técnico, resolucdo de
problemas e manutencao realizada;
14. Realizar inventario de hardware e software, mantendo registros atualizados
dos equipamentos e licencas;
15. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

imediato, dentro de sua area de atuacdo.

REQUISITOS DE e Concurso Publico de Provas e Titulos;
ADMISSIBILIDADE e Ensino Técnico Completo em Informatica.
QUANTIDADE 1 (um) CARGA HORARIA | 40h semanais
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CODIGO CARGO
Técnico de Raio X
DESCRICAO Cargo técnico em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades técnicas de raio x no municipio.
ROL DE 1. Realizar exames radiograficos convencionais;
ATRIBUICOES 2. Processar filmes radiolédgicos, imagens e/ou graficos;
3. Preparar solugdes quimicas e organizar a sala de processamento;
4, Preparar o paciente e o ambiente para a realizacdo de exames nos servicos

de radiologia e diagndstico por imagem, tais como: mamografia, hemodinamica,
tomografia computadorizada, densitometria dssea, ressondncia magnética nuclear e
ultrassonografia;

5. Organizar equipamento, sala de exame e material, averiguando condi¢Ges
técnicas de equipamentos e acessorios;
6. Preparar pacientes para exame e ou radioterapia;
7. Prestar atendimento aos pacientes, realizando as atividades segundo boas
praticas, normas e procedimento de biosseguranca e cédigo de conduta;
8. Revelar chapas e filmes radioldgicos;
9. Controlar radiografias realizadas, registrando nimeros, discriminando tipo e
requisitante;
10. Zelar pela conservagdo e manutengao do aparelho de Raios X e componentes;
11. Executar tarefas pertinentes a 4drea de atuacgdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica;
12. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacdo.

REQUISITOS DE e Concurso Publico de Provas e Titulos;

ADMISSIBILIDADE e Ensino Técnico Completo;
e Registro no respectivo érgdo de classe.

QUANTIDADE 3 (trés) CARGA HORARIA 20h semanais
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cODIGO CARGO
Telefonista
DESCRICAO Cargo de apoio em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de telefonia no municipio.
ROL DE 1. Executar todo o sistema telef6nico, receber e transferir ligacGes, efetuar

ATRIBUICOES

chamadas telefonicas nacionais e internacionais, registrar informacdes, transmitir
mensagens, localizar pessoas etc.

2. Estar apto a responder perguntas e tirar as duvidas do publico, ou
encaminhar as perguntas a funciondrios aptos a respondé-las, transferir ligacdes;

3. Anotar recados, quando a pessoa procurada estd ocupada e ndo pode
atendé-lo ou quando a duvida ndao pode ser sanada pelo préprio;

4, Utilizar recursos de informatica.

5. Recepcionar, coordenando todo o atendimento ao publico, ndo s6 o
telefénico, como também o pessoal;

6. Efetuar a transmissdo eletrénica de dados através de fax ou outro tipo de
equipamento analdgico ou digital;

7. Zelar pelo equipamento telefénico, comunicando defeitos e solicitando seu
conserto e manutengdo, para assegurar o perfeito funcionamento;

8. Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

9. Exercer as atividades de protocolo e organizacdao documental;

10. Controlar o recebimento e expedicdo de correspondéncia, registrando-a em

livro proprio, com a finalidade de encaminha-la ou despacha-la para as pessoas
interessadas;

11. Registrar as ligacdes locais ou interurbanas efetuadas, anotando em
formularios apropriados o nome do solicitante, localidade e tempo de duracdo, para
possibilitar o controle de custos;

12. Executar pequenas tarefas de apoio administrativo referente a sua area de
trabalho;
13. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior

imediato, dentro de sua area de atuacdo.

REQUISITOS DE e Concurso Publico de Provas e Titulos;
ADMISSIBILIDADE e Ensino Médio Completo.
QUANTIDADE 3 (trés) CARGA HORARIA | 36h semanais
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cODIGO CARGO
Trabalhador Bragal
DESCRICAO Cargo de apoio em nivel hierarquico operacional, responsavel por realizar as
SUMARIA atividades de trabalho bracal no municipio.
ROL DE 1. Auxiliar nos servicos de armazenagem de materiais leves e pesados, tais

ATRIBUICOES

como cal, cimento, areia, tijolos e outros, adicionando-os em prateleiras ou patios
dos almoxarifados para assegurar o estoque dos mesmos;

2. Auxiliar nos servicos de Jardinagem, aparando gramas, preparando a terra,
plantando sementes e mudas, podando arvores, visando conservar, cultivar e
embelezar canteiros em geral;

3. Efetuar limpeza e conservacgdo de areas verdes, pragas, terrenos baldios, ruas
e outros logradouros publicos, carpindo, limpando, lavando, varrendo, transportando
entulhos, visando melhorar o aspecto do municipio;

4. Efetuar limpeza e conservagao nos cemitérios e nos jazigos, bem como auxilia
na preparacdo de sepulturas, abrindo e fechando covas, para permitir o
sepultamento de cadaveres;

5. Auxiliar o motorista nas atividades de carregamento, descarregamento e
entrega de materiais e mercadorias, valendo-se de esforco fisico e/ou outros
recursos, para a execugao dos trabalhos;

6. Auxiliar na preparac¢do de rua para a execucdo de servicos de pavimentacao,
compactando o solo, esparramando terra, pedra, para manter a conservacao dos
trechos desgastados ou na abertura de novas vias;

7. Auxiliar nas instalagbes e manutencdo elétricas, fornecendo materiais
necessarios e utilizando ferramentas manuais, para estruturar a parte geral das
instalacdes;

8. Apreender animais soltos em vias publicas tais como cavalo, vaca, cachorros,
cabritos, etc., lacando-os e conduzindo-os ao local apropriado, para evitar acidentes
e garantir a salde da populacdo;

9. Auxiliar no assentamento de tubos de concreto, transportando-os e/ou
segurando-os para garantir a correta instalacao;

10. Zelar pela conservacdo das ferramentas, utensilios e equipamentos de
trabalho, recolhendo-os e armazenando-os nos locais adequados;

11. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato, dentro de sua area de atuacao.

REQUISITOS DE e Concurso Publico de Provas e Titulos;
ADMISSIBILIDADE e Ensino Fundamental Completo.
QUANTIDADE 30 (trinta) CARGA HORARIA | 44h semanais
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