Prefeitura Municipal de Votorantim

“Capital do Cimento”
Estado de Sao Paulo

QUADRO DE COMPLEMENTAGAO DO ANEXO 2
DA LEI 2383 DE 19 DE DEZEMBRO DE 2013 .
CTRIBUICOES DOS CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGOS SUMULAS

ASSESSOR | e  Assessorar seu superior imediato na implementacio das agdes pertinentes a
secretaria em que estiver lotado;

e  Atuar como apoio para atendimento as demandas e as politicas relacionadas ao
desenvolvimento do trabalho;

e  Ser facilitador na comunicagéo entre o secretario da pasta e os diversos setores
a ele subordinados, a fim assegurar agilidade e presteza na execucdo das
tarefas;

e Colaborar para o bom andamento do expediente da secretaria a qual presta
Seus Servigos;

e Zelar pelos documentos que lhe sdo afetos, desde sua emissdo, tramitacéao,
divulgacdo, guarda e arquivamento;

e  Zelar pelo uso adequado dos materiais, equipamentos e instalagdes disponiveis
para o trabalho;

e Executar outras atividades compativeis com seu cargo, de acordo com seu
superior imediato.

ASSESSOR I e  Assessorar o superior imediato ao qual esta subordinado, contribuindo para o
atendimento as normas e padrdes de trabalho, de forma a obter melhoria
constante;

e Atuar como apoio, voltado as demandas e as politicas relacionadas ao
desenvolvimento do trabalho, na secretaria em que estiver lotado;

e Atender a seu superior em demandas esporadicas e especificas, necessarias a
organizacdo de a¢Bes e de priorizagdo de atividades relacionadas ao 6rgéo a
gue esta vinculado;

e  Ser facilitador na comunicacao entre o secretario da pasta e os diversos setores
a ele subordinados, a fim assegurar agilidade e presteza na execucdo das
tarefas;

e Colaborar para o bom andamento do expediente do setor ao qual presta seus
Servicos;

e Zelar pelos documentos que lhe sdo afetos, desde sua emissdo, tramitacéo,
divulgagdo, guarda e arquivamento;

e Executar outras atividades compativeis com seu cargo, de acordo com seu
superior imediato.

ASSESSOR 111 e  Assessorar o secretario municipal ao qual esta subordinado, contribuindo para
o0 atendimento as normas e padrdes de trabalho, de forma a obter melhoria
constante;

e Assessorar oOrgdos da municipalidade em atividades relacionadas a
organizacao, sistemas e métodos de trabalho;

e Atuar como apoio, voltado as demandas e as politicas relacionadas ao
desenvolvimento do trabalho, na secretaria em que estiver lotado;

® Assistir seu superior como facilitador para a implementacédo e execucdo de
atividades voltadas a projetos e programas da secretaria a qual esta
subordinado;

e Atender a seu superior em demandas esporadicas e especificas, necessarias a
reorganizacao de acgdes e de priorizacdo de atividades para a consecucdo de
objetivos relacionados ao érgéo a que esta vinculado;

® Colaborar para o bom andamento do expediente do setor ao qual presta seus
Servigos;

e  Ser facilitador na comunicagdo entre o secretario da pasta e os diversos setores
a ele subordinados, a fim assegurar agilidade e presteza na execucdo das
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tarefas;

Zelar pelos documentos que lhe sdo afetos, desde sua emissdo, tramitacéo,
divulgacdo, guarda e arquivamento;

Zelar pelo uso adequado dos materiais, equipamentos e instalacdes disponiveis
para o trabalho;

Executar outras atividades compativeis com seu cargo, de acordo com seu
superior imediato.

ASSESSOR DE ACAO
INSTITUCIONAL

Prestar assessoria politica e administrativa ao Gabinete do Prefeito Municipal
nas relagdes entre o Executivo e Legislativo;

Assessorar o dirigente do 6rgdo a que esta vinculado, no que toca as relagdes
institucionais com as entidades e liderancas da sociedade civil;

Representar o executivo em cada regido da cidade, dando conhecimento a
populacdo dos programas e projetos e promovendo a participacdo desta nos
mesmos;

Manter banco de dados a fim de subsidiar o processo de planejamento das
politicas publicas nos diversos setores da sociedade;

Manter e acompanhar atividades, movimentos sociais e demais organizagdes da
sociedade civil a fim de articular as a¢des em beneficio da populagéo;

Prestar assisténcia e despachar o expediente de sua area diretamente com o
Secretario de Governo;

Planejar e executar a programacao dos servigos dentro dos prazos previstos;

Apoiar e assessorar, atuando junto ao 6rgdo institucional responsavel pela
comunicacdo da Prefeitura, objetivando zelar pela boa comunicacéo e imagem
do programa, interna ou externamente;

Desempenhar outras atribuices afins.

ASSESSOR ESPECIAL GP

Prestar assisténcia diretamente ao Chefe do Poder Executivo intermediando as
acdes dos secretarios municipais;

Coordenar e acompanhar o cumprimento das metas determinadas no ambito
de cada unidade administrativa;

Cuidar da agenda do Chefe do Executivo, assistindo-o em todos 0s seus
COMpPromissos;

Manter cadastro atualizado dos contatos telefonicos e pessoais do Gabinte do
Prefeito;

Receber e atender aos que o procurem para tratar, junto a si ou ao Prefeito,
assuntos de interesse do cidadao ou da comunidade, providenciando, quando
for o caso, seu encaminhamento as secretarias especificas;

Promover a organizacé@o e manutengdo de um arquivo privado de documentos
fisicos/eletronicos confidenciais ou pessoais do Chefe do Executivo e Secretario
de Governo;

Participar de reunides, providenciando a pauta, a convocacao e elaboracéo de
atas;

Redigir e providenciar digitacdo da correspondéncia ou qualquer material que
verse sobre assunto confidencial;

Organizar eventos e viajens;

Exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelo Prefeito
Municipal;

Zelar pelo uso adequado dos materiais, equipamentos e instalages disponiveis
para o trabalho;

Executar outras atividades compativeis com seu cargo, de acordo com seu
superior imediato.

ASSESSOR DE
COMUNICACAO

Selecionar, diariamente, noticias de interesse da Administracdo Publica
veiculadas através da midia imprensa (jornais e internet), agrupando-as
posteriormente em uma sinopse;

Gravar os principais telejornais, informando ao Chefe de Gabinete qualquer
ocorréncia de interesse da Prefeitura de Votorantim;

Divulgar informagdes institucionais ou referentes a atuacdo da Prefeitura,
enviando informativos por e-mail e/ou fax, para os profissionais da imprensa;

2




Prefeitura Municipal de Votorantim

“Capital do Cimento”
Estado de Sao Paulo

e Assessora o Prefeito na elaboragéo e formulacéo da estratégia de comunicagéo
da Prefeitura de Votorantim, propondo as alternativas existentes;
e  Supervisionar a elaboracéo de Boletins Informativos ou outras publicacbes da
Prefeitura;
e  Executar outras funcdes inerentes ao seu cargo, de acordo com o Secretario da
pasta.
ASSESSOR DO GVP e Assessorar e coordenar a parte administrativa e operacional do Gabinete do
Vice-Prefeito;
e  Atender ao publico em geral, anotar recados, agendar reunides;
e | evar ao conhecimento do Vice-Prefeito, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver;
e Dar conhecimento ao Vice-Prefeito de todos os fatois ocorridos e outros que
tenha realizado por iniciativa propria;
e Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou
impedimento ocasional do Vice-Prefeito, dando conhecimento posteriormente;
e Elaborar correspondéncias em geral;
e  Organizar eventos em geral;
e Solicitar a compra de materiais e equipamentos;
e  Exercer outras atividades compativeis com a fun¢do, de conformidade com a
disposicdo legal, ou para as quais sejam expressamente designados.
ASSESSOR DE IMPRENSA e Dar suporte & &rea de comunicacdo para criar rede de divulgacdo em varios
orgdos de imprensa, verificando a necessidade de publicidade;
e Analisar o material jornalistico existente e a possibilidade de incrementar e/ou
melhorar os mesmos, para dicidir sobre as politicas, normas e medidas de a¢éo
a serem propostas;
e Preparar material jornalistico, divulgando projetos e realizacbes da
administracdo para conhecimento da sociedade;
e  Prestar suporte para as diversas Secretérias, verificando a producgdo de textos,

convocagdo da imprensa, agendamento de entrevistas junto as midias
existentes na cidade e regido;

Executar outras atividades compativeis com seu cargo, de acordo com seu superior

imediato.

ASSESSOR DE PROTECAO
AO CONSUMIDOR

Assessorar a Administracdo Publica na formulagdo da politica do sistema
municipal de protecédo e defesa do consumidor;

e propor, planejar, elaborar e coordenar a politica do sistema municipal de
defesa dos direitos e interesses dos consumidores;

e acompanhar a execugdo e o desempenho das atividades do Procon;

e providenciar para que as reclamacfes e/ou pedidos dirigidos ao Procon
Municipal tenham pronto e eficaz encaminhamento visando sua solug&o;

e propor as devidas alteragdes em fungdo de novas necessidades de atualizagéo e
aumento da eficiéncia dos servicos prestados;

e Executa outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo superior
imediato.

CHEFE DE GABINETE e Desempenhar tarefas administrativas préprias do Gabinete;

®  Receber, registrar documentos de acordo com as exigéncias legais e formais;

e  Recepcionar o publico, encaminhando ou prestando informagoes;

e Recepcionar visitantes, encaminhando-os a Assessoria Especial do Gabinete
e/ou Secretario de Governo;

e Organizar e coordenar a Secretaria de Governo e assessorar o Prefeito, nas
questdes politicas e praticas da Administracdo Municipal;
Chefia o Gabinete da Secretaria de Governo, organizando e coordenando;
Representar o Prefeito em compromissos e cerimonias;

®  Receber, distribuir e controlar todas as correspondéncias do Gabinete do
Prefeito e Secretarias Municipais;

e Executar outras tarefas determinadas pelo Prefeito e/ou Secretario de

Governo;
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Executar outras atividades compativeis com seu cargo, de acordo com seu superior
imediato.

e  Chefiar explicando e treinando subordinados na execuc¢do das tarefas;
Orientar a divisdo de atividades na unidade;

Promover reunides, visando agilizar as tarefas, racionalizando a execuc¢ao;
Fornecer material e supervisionar a execugao das tarefas, se necessario;
Repassar informacdes aos subordinados;

Responsabilizar-se pelas relagbes humanas na unidade, evitando conflitos e
providenciando condig¢des entre os subordinados da unidade;

e Avaliar eficiéncia dos subordinados, visando sua evolug¢do funcional, bem como
a determinacdo de novos procedimentos;

e Zelar pelo material de servico e os equipamentos da unidade, solicitando
providéncias necessarias para conservagao ou substituico;
Executar outras atividades compativeis com seu cargo, determinadas pelo superior
imediato.

CHEFE DE SECAO DE
CERIMONIAL

e Planejar, organizar e implementar os eventos civicos/oficiais do Municipio;

e  Desenvolver atos olenes que necessitem de formalizag¢do de hierarquia, ordem e
respeito a serem seguidos durante a organizacao e realizacdo de eventos oficiais
e publicos de todas as secretarias municipais;

e Responsavel pelo planejamento, coordenagdo e organizacdo do evento, em
todas todas as suas fases, além do protocolo de implantagdo com precedéncias e
tratamentos de acordocom a legislagdo especifica, planejando o roteiro da
solenidade;

e Ordenar e orientar a ceriménia. Elaborar a relacdo de nomes das autoridades
presentes, identificar e confeccionar as nominatas que deverdo ser citadas pelo
Prefeito ou autoridade anfitrid da solenidade, orientar a formacdo da Mesa
Diretora e posicionamento de autoridades e convidados, ordem de discursos,
execucdo de hinos, homenagens e demais etapas;

® Providenciar materiais necessarios para cada tipo de cerimbnia como
bandeiras, hinos, pulpito, sistema de som;

e Elaborar lista de convidados, convites, confirmacéo de presenca;

e FElaborar e distribuir memorando para as areas envolvidas, roteiro da
Cerimonia;

e Manter atualizada a listagem das autoridades do Executivo Federal, Estadual e
Municipal, através dos 6rgédos competentes, jornais e cerimoniais;

e Acompanhar o Chefe do Executivo e assessord-lo quanto ao protocolo das
festividades e cerimdnias promovidas por outras organizagoes;

e Acompanhar convidados oficiais a esta Prefeitura, dando toda a assessoria
necessaria, no que concerne a cadastro de hospedagem e restaurantes;

e Executar outras atividades compativeis com seu cargo, de acordo com seu
superior imediato.

CHEFE DA SECAO DA
JUNTA DE SERVICO
MILITAR

e Cooperar no preparo e execucdo dos trabalhos de mobiliza¢ao de pessoal, de
acordo com as normas baixadas pela Circunscricéo de Servi¢o Militar;

e  Fiscalizar e receber de todos os Cartorios existentes na jurisdicdo de sua area,
as relagdes de 6bitos dos cidaddos ja falecidos na faixa de 18 a 45 anos de
idade;

e  Fiscalizar em todas as empresas privadas e estabelecimentos de Ensino Publico,
se os funcionarios e estudantes estdo com as obrigacdes militares em dia;

e Resolver todos os tipos de problema dos cidaddos que se apresentam na Junta
Militar, como para requerer 12 22 e 32 Via de Certificados de Reservistas para
menor de 30 anos, declaracdo para fins de aposentadoria junto ao INSS,
Atestado de Desobrigado para cidaddos maior de 45 anos de idade, 18 22 e 32
Via de Certificados de Reservistas para maiores de 30 anos;

e (Cabe a Junta de Servico Militar informar qualquer cidaddo Brasileiro de 18 a
45 anos de idade em caso de convocacéo geral;

e Convocar todos os jovens que irdo completar 18 anos e que sdo obrigados a
fazer o seu alistamento militar, sempre no periodo de 01 de Janeiro a 30 de
Abril, nos municipios tributarios, e, nos municipios ndo tributarios, de 01 de
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Janeiro a 31 de Dezembro.
e Organizar a cerimdnia de entrega de certificados de reservista no municipio.

e  Chefiar todas as atividades afetas a sua unidade administrativas, organizando e
orientando os trabalhos especificos e controlando o desempenho de seus
subordinados;

Distribuir, orientar e coordenar os servicos de sua unidade;
Supervisionar a execucao das atividades de sua unidade;

Assessorar 0s seus superiores, Diretor e/ou Secretario em trabalhos atinentes a
area de sua unidade;

Informar e encaminhar processos submetidos a sua apreciacao;
Elaborar trabalhos especificos que Ihe sejam determinados;
Elaborar relatérios periddicos das atividades de sua unidade;

Autorizar requisi¢do, receber e controlar material de consumo permanente ou
equipamentos;

Sugerir medidas de melhoria dos servigos e aperfeicoamento das rotinas;

Zelar pela disciplina e controlar a frequéncia e pontualidade de seus
subordinados;

e Participar, quando indicado, de comissdes, grupos de trabalho;

e Auvaliar eficiéncia dos subordinados, visando sua evolucdo funcional, bem como
a determinacao de novos procedimentos;

e Zelar pelo material e/ou equipamentos pertinentes a sua unidade, e pela
conservacgao da limpeza e higiene da mesma;

®  Preparar aescala de férias e substituicdes de servidores da unidade;

e Executar outras atividades compativeis com seu cargo, de acordo com seu
superior imediato.

CONSULTOR TECNICO e  Assessorar o Prefeito e o Secretario de Governo nos atos gestdo que envolvem
JURIDICO questdes juridicas;

e Coordenar o fluxo dos processos em tramitagdo na Secretaria de Governo;

e Verificar e sanar eventuais deficiéncias e intensificar o controle da legalidade
dos atos e processos da Secretaria;

® Receber mandados judiciais encaminhados ao Prefeito Municipal e
acompanhar o andamento dos processos na Secretaria de Negécios Juridicos;

e Emitir pareceres, analisar processos administrativos, recursos e consultas
juridicas formuladas, no a&mbito da Secretaria, observada a competéncia da
Secretaria de Negoécios Juridicos;

e Examinar, previamente, minutas de editais de processos licitatorios,
instaurados na Secretaria;

e Elaborar contratos, acordos, convénios, termos de cessdo, termos de parcerias
a serem formalizados pela Secretaria;

e Coordenar e orientar as respostas as eventuais solicitacbes dos 6rgaos de
fiscalizag&o e controle das atividades da Secretaria;

e Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes, que
necessite da ciéncia e/ou anuéncia do Prefeito Municipal ou do Secretario de
Governo.

e  Zelar pelo uso adequado dos materiais, equipamentos e instalacdes disponiveis
para o trabalho;
Executar outras atividades compativeis com seu cargo, de acordo com seu superior
imediato.

CONTROLADOR INTERNO e Coordenar as atividades relativas ao controle interno da administragdo
municipal e das prestacdes de contas do Municipio no Tribunal de Contas do
Estado, na Camara Municipal e em outros 6rgéos, nos termos da lei;

e Orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelos diversos 6rgaos da
administracdo municipal, direta e indireta, relativas a observancia dos
principios constitucionais que a regem, bem como as formalidades legais de
controle e prestacdo de contas, previstos em lei;

® Avaliar o cumprimento das metas propostas nos trés instrumentos que
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compdem o processo orgamentario;
e Comprovar a legalidade da gestdo orcamentaria, finaneceira e patrimonial;

e Assinar o relatério de gestdo fiscal em conjunto com o Prefeito ou Presidente
da Camara Municipal e, também com o responsavel pela administragéo
financeira;

e Atentar se as metas de superavit orcamentaria, primario e nominal devem ser
mesmo cumprida;

e  Acompanhar o cumprimento das obrigac6es por operagdes de créditos;

e  Acompanhar o desempenho orgamentério para que a despesa de pessoal e da
divida consolidada sejam mantidos em seus limites fiscais;

® Acompanhar as publicacdes no caderno “Legislativo” referente aos processos
do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo, e encaminhar para as
providéncias necessarias;

e  Acompanhar os prazos estipulados pelo Tribunal de Contas:

e Solicitar documentos as secretarias municipais para elaboracdo de

justificativas, juntamente com o Procurador Juridico da SENJ, ao Tribunal de
Contas;

e  Atender aos comunicados expedidos pelo Tribunal de Contas;

e Acompanhar a fiscalizagdo do Tribunal de Contas, por ocasido de sua visita na
Prefeitura Municipal;

e Acompanhar as prestacdes de contas do Terceiro Setor para a entrega ao
Tribunal de Contas dentro do prazo, com emissao de parecer quanto a sua
regularidade;

e  Zelar pelo uso adequado dos materiais, equipamentos e instala¢cdes disponiveis
para o trabalho;

e Executar outras atividades compativeis com seu cargo, de acordo com seu
superior imediato.

COORDENADOR DE e  Assessorar o superior imediato, chefiando equipes multidisciplinares visando o
PROGRAMA planejamento e execucdo de programas desenvolvidos pela pasta que estiver
subordinado;

e Coordenar e supervisionar as equipes responsavel pela promog¢do nos
programas do Municipio;

® Assessorar as atividades desenvolvidas no Departamento tendentes a
divulgagdo dos projetos e programas do Municipio;

e Supervisionar a execucdo dos projetos e programas atinentes a area de
atuacao;

e Analisar o funcionamento dos programas, efetuando modificacdes e alteragdes
se necessario, visando aperfeicoar procedimentos para aumentar a eficicia das
atividades;

e Executar outras atividades compativeis com seu cargo, de acordo com seu
superior imediato.

COORDENADOR DE e  Assessorar o superior imediato, chefiando equipes multidisciplinares visando o
PROJETOS planejamento e execucdo de projetos desenvolvidos pela pasta que estiver
subordinado;

® Analisar o funcionamento das diversas rotinas, efetuando modificagdes e
alteracdes, se necessario, visando aperfeicoar procedimentos, para aumentar a
eficacia das atividades funcionais da area.

e  Orientar os profissionais de sua area no planejamento e acompanhamento das
acdes, programas e projetos;

® Analisar proativamente a documentagdo dos projetos e acdes de sua area
funcional, garantindo a coeréncia entre escopo, custo, recursos e prazos;

e Controlar a realizagdo das atividades de sua area a fim de garantir o
cumprimento de prazos, estimativas de recursos, custos e aquisi¢des, conforme
previsto no cronograma;

e |dentificar desvios quanto ao planejado, reportando situagdes de riscos e
orientando os responsaveis de forma a minimizar impactos no cronograma;

®  Avaliar, consolidar e comunicar as solicita¢des de mudanca de escopo advindas
da sua area funcional para que sejam levadas a discussdo e aprovacdo pelos
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superiores;

e Coordenar os projetos de sua &rea e adequd-los as possiveis mudancas
aprovadas e que tenham origem em outras areas ou entidades externas;

e  Mapear e desenvolver os processos das suas respectivas areas;

e  Gerenciar os riscos associados as suas respectivas areas;

e Responder a diretoria de planejamento e controle sobre o acompanhamento
dos projetos de sua &rea de atuacgdo, utilizando os processos, metodologias e
modelos definidos por essa diretoria;

e Analisa o funcionamento das diversas rotinas, efetuando modificacbes e
alteracdes, se necessario, visando aperfeicoar procedimentos, para aumentar a
eficacia das atividades funcionais da area;

e Executar outras atividades compativeis com seu cargo, de acordo com seu
superior imediato.

COORDENADOR DE e Participar da elaboracdo do planejamento das atividades para o combate a
CONTROLE DE ZOONOSES vetores:

e Programar as atividades dos agentes de controle de vetores;

e  Acompanhar o desenvolvimento das a¢des programadas;

e  Supervisionar direta ou indiretamente as atividades desenvolvidas;

e Dar apoio logistico as equipes, provendo-as de equipamentos, isumos, boletins
de trabalho, folhetos de divulga¢do, sempre em boas condi¢cdes de uso e
apresentacao;

e  Participar da avaliacdo de resultados dos trabalhos realizados pelas equipes de
controle de vetores;

e  Atuar como elo entre o pessoal de campo e a Coordenagéo;

e Participar de treinamentos e reciclagens dos agentes de controle de vetores;

e  Melhorar a qualificacdo dos trabalhadores sob sua responsabilidade;

e Garantir junto ao pessoal de sua responsabilidade, o registro correto e
completo das atividades;

e Realizar a consolidagdo e o encaminhamento a Coordenacdo das informagdes
relativas ao trabalho desenvolvido com os agentes de endemias;

e Consolidar os dados do trabalho de campo relativo ao pessoal sob sua
responsabilidade;

e Executar outras atividades compativeis com seu cargo, de acordo com seu
superior imediato.

COORDENADOR DE e Captacdo e distribui¢do de visitas as enfermeiras das unidades basicas de
PROSiILQJADIX\IOEBLEBE saude, conforme escala pré-determinada;

e Visitas didrias a maternidade municipal com o intuito de abordagem individual
a gestantes em tratamento, puérperas e recém-nascidos;

e Contato com as Unidades Bésicas de Saude e Vigilancia Epidemioldgica a fim
de detectar casos que exijam acompanhamento domiciliar;

e Convocacdo de bebés que necessiteam nova coleta dos teste do pézinho e outros
exames complementares;

e Monitoramento de gestantes e criangas de risco;

e Captacédo de nascimento em Hospitais fora do municipio;

e Busca ativa de faltosos (PAC e pré-natal);

e Retorno semanal as Unidades Basicas de Saude sobre casos acompanhados
pelo Programa;

e Monitoramento de gestantes e beb&s que necessitam de transferéncia para
hospitais de referéncia;

e  Acdes junto ao Conselho Tutelar quando necessario;

e Participagdo Pré-Mulher;

e Participacdo no CMDCA,;

e Educacdo continuada em rotina de pré-natal, realizacdo do teste do pezinho,
rotina de puericultura, aleitamento materno, vacinas, planejamento familiar,
entre outras acoes.;

e Executar outras atividades compativeis com seu cargo, de acordo com seu
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superior imediato.

e Coordenar, supervisionar, planejar, controlar e orientar a execugdo das
atividades especificas da sua area de atengéo e das unidades de salde;

e  Cooperar com o Diretor imediato em assuntos técnicos de sua competéncia;
e  Prestar contas, a qualquer tempo, das atividades em execucdo ou executadas

pelo servigo;
e  Executar outras funcgdes inerentes ao seu cargo, de acordo com o seu superior
imediato;
COORDENADOR, DE e Realizar o planejamento local, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as
SERVICO DE SAUDE atividades desenvolvidas na Unidade de Salde, tanto na area técnica quanto na

area administrativa;

e Planejar em conjunto com as equipes gestoras as agdes a serem contidas e
desenvolvidas no plano diretor do municipio e no plano municipal de salde;

e Participar dos trabalhos desenvolvidos pelas entidades comunitarias
propiciando entrosamento com a comunidade;

e Conhecer o territério e a clientela para atuar nos fatores determinantes e
condicionantes de saude;

e  Fortalecer a vigilancia em saude;

e Administrar a gestdo da equipe de trabalho da unidade de satde de acordo
com as diretrizes estabelecidas na politica de recursos humanos da instituicao;

e Executar outras funcles inerentes ao cargo de acordo com seu superior

imediato;
COORDENADOR DE e  Planejar, executar e avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da
SERVICO SOCIAL realidade social e para subsidiar acdes profissionais, assegurando a satide como
direito;

e Planejamento, organiza¢do e administragdo do servico social;

e Realizar estudos socioecondémicos com os usuarios para fins de beneficios e
servigos sociais junto a 6rgaos da administracéo publica direta e indireta, bem
como formular estratégias de intervencao;

e  Possibilitar treinamento, avaliagéo e supervisdo direta de estagiarios de servigo
social;

e Realizar visitas institucionais com o objetivo de conhecer e mobilizar a rede de
servicos no processo de viabilizag&o dos direitos sociais;

e  Participar em conjunto com a equipe de salude de a¢des socioeducativas nos
diversos programas e clinicas como por exemplo: Planejamento familiar, satde
da familia, programa melhor em casa, sadde da mulher e da crianga, infecto-
contagiosa e nas situacdes de violéncia sexual e doméstica e contra os idosos;

e Incentivar e participar junto com os demais profissionais da satde da discussao
do modelo assistencial e da elaboracdo de normas, rotinas e da oferta de
atendimento, tendo por base os interesses e demandas da populacgéo usudria;

e realizar agBes coletivas de orientagdo e conscientiza¢do, com a finalidade de
democratizar as rotinas e funcionamento da unidade;

e |nstituir, criar e/ou fortalecer os espagos de participagdo dos usuarios,
favorecendo assim a avaliagéo dos servicos de satde prestados;

e  Utilizar a documentacdo técnica a fim de produzir conhecimento no ambito do
SUD;

Registrar as acOes realizadas com a elaboragéo de relatérios periddicos;

e Executar outras atividades compativeis com seu cargo, de acordo com seu

superior imediato.

COORDENADOR DE e Coordenar medidas de controle de doengas e agravos sob vigilancia de
VIGILANCIA interessa municipal, possibilitando a identificacdo e prioriza¢do de problemas;
EPIDEMIOLOGICA - . . ~ ) .

e  Monitorar as condi¢des de salde da populagdo através de instrumentos e
critérios epidemioldgicos, recomendando as medidas que se fizerem necessarias
para intervencdo e controle das doencas;

e Normatizar rotinas e procedimentos, seguindo os protocolos do Ministério da
Saude, para atuagdoem Vigilancia Epidemioldgica, no ambito do municipio;
® Coordenar as acdes de imunizacdo no municipio seguindo normatizacédo do
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Programa Nacional de Imunizagdes;

Coordenar a realizagdo das Campanhas de Vacinagéo no &mbito do municipio;
Acompanhar coberturas vacinais para intervencgéo, quando necessario;
Gerenciar os programas de salde no municipio referente a Vigilancia
Epidemioldgica;

Promover a educacéo continuada junto a rede de salde, e demais 6rgaos de
interesse do municipio;

Promover a coleta de dados e garantir a alimentacdo dos sistemas de
informacoes do Ministério da Salde, obedecendo aos prazos de envio;

Estruturar e divulgar dados e informagdes em vigilancia epidemiolégica
através dos meios impresso, multimidia e radiofonico, de interesse do
municipio e da populagéo;

Executar outras atividades compativeis com seu cargo, de acordo com seu
superior imediato.

COORDENADOR DE
VIGILANCIA SANITARIA

Estabelecer mecanismos que visem a promogdo e protecido da saude coletiva,
da salde do trabalhor e de outros segmentos sociais, bem como a salde
ambiental, no &mbito da Vigilancia Sanitaria;

Defenir mecanismos de controle de fiscalizacdo, inerentes a Vigilancia
Sanitdria, baseados no Cédigo Sanitario e outras legislacdes pertinentes;
Promover a articulagdo com 6rgdos de segurancga publica, objetivando atuagéo
conjunta para execuc¢do de acdes de fiscalixacao;

Analisar e julgar os recursos interpostos contra a decisdo de custos de infracdo
e de imposi¢édo de penalidades;

Coordenar a alimentacdo do sistema de informacdo que identifique os
estabelecimentos que desenvolvam atividades relacionadas a salde da
populagao;

Analisar e expedir Licenga de Funcionamento Sanitario;

Promover agdes informativas e educativas para construcdo da conciéncia
sanitaria em todos os setores da sociedade, mediante estratégias e instrumentos
diversos;

Executar outras atividades compativeis com seu cargo, de acordo com seu
superior imediato.

DIRETOR DE
DEPARTAMENTO

Assistir ao respectivo Secretario da sua pasta e/ou Chefe do Poder Executivo
nos assuntos de sua competéncia;

Administrar a sua unidade de acordo com as competéncias estabelecidas em
lei;

Dirigir, acompanhar, orientar e supervisionar as atividades sob sua
responsabilidade, gerenciando recursos humanos e materiais, assegurando o
desenvolvimento ordenado, harmonico e eficaz, mantendo as atividades da area
em consonancia com as politicas e diretrizes tracadas;

Planejar, acompanhar, orientar e supervisionar as atividades sob sua
responsabilidade, assegurando o desenvolvimento ordenado, harmdnico e
eficaz, mantendo as atividades da area em consonancia com as politicas e
diretrizes tragadas;

cobrar das chefias inferiores o cumprimento de metas;

Identificar as necessidades nos aspectos atinentes a sua area de atuacdo,
propondo e implementando politicas de agdo, normas e diretrizes técnicas,
projetos e procedimentos a serem adotados;

Acompanhar, analisar, interpretar a aplicar a legislacdo referente a area de
atuacdo emitindo, quando couber, pareceres técnicos, informacgdes e outros
documentos;

Prestar conta do resultado sob o comprimento das metas e objetivos do Plano
de Governo de sua responsabilidade.

GERENTE DE UNIDADE DE
URGENCIA E EMERGENCIA:

Coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades desenvolvidas nas
unidades de pronto atendimento;

Planejar em conjunto com as equip es gestoras as agles a serem contidas e
desenvolvidas no plano diretor do municipio e no plano municipal de salde;

Propiciar o exercicio do controle social;
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Conhecer o territério e a clientela para atuar nos fatores determinantes e
condicionantes da saude;

Fortalecer a vigilancia em salde;

Administrar a gestdo da equipe de trabalho da unidade de salde de acordo
com as diretrizes estabelecidas na politica de recursos humanos da instituigao.

Executar outras funcdes inerentes ao cargo de acordo com seu superior imediato.

GERENTE DE e Coordenar, supervisionar, controlar as atividades desenvolvidas na Unidade;
AMBULATORIO SAUDE . ~ . . . . .
BUCAL e  Conduzir as a¢bes administrativas e burocraticas da Unidade;

e Coordenar as equipes das diferentes Especialidades e pessoal auxiliar;

e Administrar as demandas das diferentes especialidades regulando o acesso as
vagas de tratamento;

e  Promover a manutengdo dos equipamentos

e  Promover e zelar pela manutencéo das condigdes de limpeza e higiene do local
de trabalho;

e  Supervisior os processos de esterilizagdo e prevencao de infec¢es da Unidade;

e Participar dos planejamentos das a¢des da Diretoria de Odontologia,
particularmente as referentes a area de atuaal.

e Executar outras funcles inerentes ao cargo de acordo com seu superior
imediato.

SECRETARIO MUNICIPAL e Além das competéncias j& definidas na Lei de Organizagdo Administrativa da
Prefeitura Municipal;

e Dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria para a qual foi designado
pelo Prefeito Municipal;

e Apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislacéo,
orcamento e aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos
programas, projetos e a¢des a serem desenvolvidos;

e Chefiar a distribuicdo dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a
otimizag&o e aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;

e  Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da
Secretaria de que titular;

e Receber toda a documentacdo oriunda de seus subordinados e encaminha-la a
unidade administrativa competente, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisdes superiores;

e  Fiscalizar os servicos a seu encargo;

Solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e cumprir
leis, decretos e regulamentos;

® Representar a Secretaria nas solenidades e comemoragfes oficiais do
Municipio;

e  Procurar, com 0 maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o
clima de cooperacao e respeito matuo entre todos;

e Estabelecer as normas internas, respeitando os principio administrativos;

e Atender as ponderagdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a
termo e desde que sejam de sua competéncia;

e Imprimir em todos os seus atos, como exemplo, @ maxima correcdo,
pontualidade e justica;

®  Promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo
com o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questbes
relativas a Melhoria do desempenho das tarefas atribuidas a respectiva
Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os assuntos para apreciagdo
superior;

e Manter o relacionamento de cooperagdo mitua com todos os 6rgdos publicos
de atendimento a populacao, respeitando as limitacdes e atribui¢cdes da mesma.

SUPERVISOR DE GABINETE e  Supervisionar a pauta de despachos e a agenda de reunides e audiéncias do
Secretério;
e Realizar os servicos administrativos do gabinete da Secretaria;
®  Recepcionar autoridades e visitantes no Gabinete do Secretéario;
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Distribuir e acompanhar processos e expedientes dirigidos ao Secretario;

e Manter interagdo adequada com as unidades organizacionais e corpo funcional
da Prefeitura, de modo a prover o Secretario das informagdes e documentos
necessarios ao desempenho regular de suas atividades;

e Elaborar comunicacdes para os segmentos interessados apds deliberacéo final
do Secretario;

® Colaborar para o bom andamento do expediente do setor ao qual presta seus
Servicos;

e  Zelar pelos documentos que Ihe sdo afetos, desde sua emissdo, tramitacao,
divulgagdo, guarda e arquivamento;

e  Zelar pelo uso adequado dos materiais, equipamentos e instalacdes disponiveis
para o trabalho;

e Executar outras atividades compativeis com seu cargo, de acordo com seu
superior imediato.
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