PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIPORA

Estado do Parana

DECRETO N° 179, DE 18 DE MAIO DE 2026

Sumula: Dispde sobre a revisdo, atualizacdo e consolidacdo das atribuicdes dos
Agentes Politicos, dos Cargos Comissionados e das Funcbes de Confiangca da
Administracao Direta do Municipio de Ibipora e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE IBIPORA, Estado do Parand, no uso das atribuicoes
que lhe confere o art. 64, inciso X, da Lei Orgénica do Municipio,

CONSIDERANDO a Lei Municipal n® 3.234, de 25 de janeiro de 2023, e suas alteragdes,
que dispde sobre a Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal de Ibipor3,

DECRETA:

Art. 1° Ficam revisadas, atualizadas e consolidadas, no ambito da Administracio Direta
do Municipio de Ibipora, as atribuicbes dos Agentes Politicos, dos Cargos
Comissionados e das Fungdes de Confianga, conforme os Anexos | e |l deste Decreto,
0s quais integram o Manual de Atribuicbes dos Agentes Politicos, dos Cargos
Comissionados e das Fungdes de Confiancga.

Art. 2° Os cargos de Secretario Municipal, os cargos equiparados e os cargos de Diretor
expressamente definidos em lei como de dedicacao exclusiva serao exercidos em
regime de dedicagdo integral ao servigo publico, considerando-se seus ocupantes
permanentemente a disposicdo da Administracdo Publica Municipal durante o periodo
de investidura no cargo.

Art. 3° O Manual de Atribuicdes de que trata o artigo anterior sera disponibilizado e
mantido atualizado no sitio eletrénico oficial do Municipio de Ibipora, por meio do Portal
do Servidor, no endereco eletrénico: www.ibipora.pr.gov.br/PortaldoServidor.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as disposi¢des
em contrario, especialmente o Decreto n°® 438/2021, 23 de setembro de 2021.

Ibipora, 18 de Maio de 2026.

EVELY APARECIDA CANDIDO ZEFERINO
Secretaria Municipal de Gestao de Pessoas

JOSE MARIA FERREIRA
Prefeito do Prefeito
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ANEXO |

MANUAL DAS ATRIBUIGOES DOS AGENTES POLITICOS, CARGOS
COMISSIONADOS E FUNGCOES DE CONFIANGCA

01. DOS AGENTES POLITICOS:
Cargo: Secretarios Municipais
Provimento: Cargo Comissionado
Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Qualificacdo Académica: Ensino Médio

Das Atribuigdes:

1.  Assessorar diretamente o Chefe do Poder Executivo na formulagao,
implementacao, execu¢ao, monitoramento e avaliagdo das politicas publicas no
ambito de sua area de atuagao;

2. Dirigir, planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades administrativas,
técnicas e operacionais da Secretaria;

3. Estabelecer diretrizes, prioridades e metas institucionais, promovendo o
planejamento estratégico e a gestao por resultados;

4, Garantir a execucado das politicas publicas em conformidade com o Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Or¢gamentarias e Lei Orcamentaria Anual;

5. Promover a integracdo das acdes da Secretaria com os demais 6rgaos da
Administragdo Publica Municipal;

6. Coordenar a elaboracdo, execucdo e acompanhamento do orgcamento da
Secretaria;

7. Autorizar despesas dentro dos limites legais de sua competéncia;

8. Controlar a execugdo orcamentaria, financeira, patrimonial e contabil da
Secretaria;

9. Propor adequacgbes orgcamentarias, incluindo remanejamentos, suplementagdes e
reprogramacoes;

10. Assegurar a correta aplicagdo dos recursos publicos, observando a legislagao
vigente, especialmente a Lei n° 4.320/1964 e a Lei Complementar n°® 101/2000;

11.  Acompanhar e supervisionar a prestacdo de contas de convénios, contratos e
demais instrumentos congéneres;

12. Coordenar a gestdo de pessoas no ambito da Secretaria, incluindo lotagao,
organizagao e acompanhamento funcional dos servidores;

13. Promover programas de capacitagao, qualificacdo e desenvolvimento profissional
dos servidores;

14. Supervisionar o cumprimento das normas de saude, seguranga do trabalho e
prevencao de riscos ocupacionais;

15. Instaurar e acompanhar procedimentos administrativos disciplinares, quando
necessario;

16. Promover o planejamento estratégico institucional e a melhoria continua dos
processos administrativos;

17. Implantar e supervisionar sistemas de informacdo, inovacdo tecnoldgica,
digitalizacédo de servigos e governo eletrbnico;
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18. Garantir a adequada gestdo de dados, sistemas e infraestrutura tecnologica da
Secretaria;

19. Coordenar, supervisionar e avaliar a execugao dos servigos, programas e agdes
da area de atuacao da Secretaria;

20. Promover a articulacao intersetorial com outras Secretarias e entes federativos;

21. Gerir, acompanhar e fiscalizar contratos, convénios e parcerias firmadas pelo
Municipio;

22. Apoiar e fortalecer conselhos municipais e demais instancias de controle social
vinculadas a sua area;

23. Garantir o atendimento eficiente e continuo as demandas da populacéo;

24. Representar institucionalmente a Secretaria em reunides, conselhos, comissdes
e eventos oficiais;

25. Firmar, em conjunto com o Chefe do Poder Executivo, convénios, acordos e
instrumentos congéneres;

26. Prestar informacgdes técnicas e institucionais aos érgaos de controle interno e
externo;

27. Baixar atos administrativos internos necessarios a organizagao e funcionamento
da Secretaria;

28. Proferir despachos decisorios nos processos administrativos de sua competéncia;

29. Indicar servidores para funcbes de direcdo, chefia e assessoramento, quando
cabivel;

30. Responsabilizar-se pelos bens, materiais, equipamentos e recursos sob sua
gestao;

31. Garantir o uso eficiente, legal e responsavel dos recursos publicos;

32. Promover a modernizagdo administrativa e a melhoria da qualidade dos servigos
publicos;

33. Dirigir veiculo oficial, quando necesséario ao desempenho das atribuicdes e
devidamente habilitado;

34. Exercer outras atividades correlatas ou delegadas pelo Chefe do Poder Executivo;

35. Superintender, de forma geral, todas as atividades da Secretaria, assegurando o

cumprimento de suas finalidades institucionais.

Da Competéncia Pessoal:

1. Superintender, coordenar e dirigir todas as atividades administrativas, técnicas e
operacionais da Secretaria sob sua responsabilidade;

2.  Planejar, organizar e promover a gestédo estratégica da Secretaria, em
consonancia com as diretrizes do Chefe do Poder Executivo;

3. Proferir despachos decisoérios nos processos administrativos de sua
competéncia;

4, Baixar atos administrativos internos necessarios a organizagao e ao
funcionamento da Secretaria;

5.  Aprovar a proposta orcamentaria da Secretaria e acompanhar sua execugao;

6.  Autorizar despesas dentro dos limites legais e regulamentares de sua
competéncia;

7. Promover a gestao eficiente dos recursos humanos, materiais, patrimoniais e
financeiros sob sua responsabilidade;

8. Indicar servidores para fungdes de diregao, chefia e assessoramento, quando
couber;

9. Responsabilizar-se pela guarda, uso e conservacao dos bens moveis,
equipamentos e materiais vinculados a Secretaria;
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10. Assegurar o cumprimento das metas institucionais e dos resultados
estabelecidos para a area de atuacgao;

11. Garantir a observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia na gestao publica;

12. Dirigir veiculos oficiais, quando necessario ao exercicio das atribui¢coes e
devidamente habilitado;

13. Promover a integracdo da Secretaria com os demais 6rgdos da Administracao
Pudblica Municipal;

14. Responder administrativamente pelos atos praticados no ambito de sua
competéncia;

15. Exercer outras atividades correlatas ou delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Cargo: Procurador-Geral do Municipio
Provimento: Cargo Comissionado

Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Qualificagdo Académica: Ensino Superior.

Das Atribuigoes:

1. Representar o Municipio, suas Autarquias e Fundagdes, administrativa e
judicialmente, promovendo a defesa de seus direitos e interesses em qualquer
instancia judicial, nas causas em que forem autor, réu, requerido, assistente,
oponente, terceiro interveniente ou, por qualquer forma, interessado, usando
todos os recursos legalmente permitidos e todos os poderes autorizado por lei,
pelo Chefe do Poder Executivo, ou por delegagdo de competéncia, além dos
especiais, para desistir, transigir, acordar, transacionar, firmar compromisso,
receber e dar quitacdo, bem como deixar de interpor recursos nas agdes em que
figurem como parte;

2. Emitir parecer sobre questdes juridicas que lhe sejam submetidas pelo Chefe do
Poder Executivo e, consultas formalizadas através das Representacoes, pelos
Secretarios do Municipio e dirigentes de Orgaos ou Entidades da Administracéo
Indireta do Municipio;

3. Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de emissao de
pareceres sobre questdes juridicas submetidas pelo Prefeito e consultas
formalizadas, por intermédio das Representacgdes, pelos Secretarios Municipais e
dirigentes dos 6rgdos ou entidades da Administragcéo Indireta do Municipio;

4, Coordenar as atividades de representagao junto ao Ministério Publico, sempre que
houver ciéncia de desvio de renda ou de bens publicos, bem como propor acéo
civil para apuracéo de responsabilidade;

5. Coordenar as atividades de representacdo do Municipio junto a Fazenda
Municipal e aos Cartérios de Registro de Imdveis, requerendo a inscrigao,
transcricao ou averbacao de titulos relativos aos iméveis integrantes do patriménio
municipal;

6. Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de
assessoramento a Fazenda Municipal nos atos relativos a aquisi¢cao, locacéo,
cessdo, concessao, permissdo, aforamento e demais atos concernentes aos
imoveis do patrimdnio municipal,

7. Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de representacao
da Administracdo Publica Municipal direta e indireta junto aos 6rgaos
encarregados da fiscalizagdo orgamentaria e financeira do Municipio;
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8. Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de cobranga
judicial da divida ativa do Municipio, promovendo a execucdo dos créditos
devidos;

9. Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de apuragéo de
pedidos indenizatérios envolvendo a Administracido Publica Municipal direta e
indireta;

10. Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de exame de
ordens e sentencgas judiciais cujo cumprimento envolva matéria de competéncia
do Prefeito ou de outras autoridades municipais;

11. Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de elaboragao de
minutas de contratos, convénios, acordos e, quando solicitado, exposi¢des de
motivos, razdes de veto, memoriais e outras pecgas de natureza juridica;

12. Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades relativas a
expropriagdo amigavel ou judicial de bens declarados de utilidade publica,
necessidade publica ou interesse social;

13. Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de uniformizacao
da jurisprudéncia administrativa, de modo a evitar contradi¢des ou conflitos na
interpretacao das leis e atos administrativos;

14. Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de coleta de
elementos de fato e de direito e preparar, em regime de urgéncia, as informacgdes
a serem prestadas em mandado de seguranga pelo Prefeito, Secretarios
Municipais e demais autoridades municipais, quando apontados como
autoridades coatoras;

15. Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de emiss&o de
pareceres e despachos juridicos na area de pessoal;

16. Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de orientagao,
assessoramento e instrugdo das comissdes de processos administrativos
disciplinares;

17. Coordenar as atividades de analise de projetos de lei e decretos elaborados pela
Assessoria Parlamentar, a serem encaminhados ao Poder Legislativo Municipal;

18. Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as diligéncias e adog¢ao de
medidas necessarias a suspensdo de medida liminar, ou de sua eficacia,
concedida em mandado de seguranc¢a, quando solicitado;

19. Coordenar as atividades de representacdo para declaragdo de
inconstitucionalidade de lei ou ato normativo;

20. Coordenar e superintender a propositura de medidas visando a revogagao ou
declaragao de nulidade de atos administrativos;

21. Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de regularizagao
dos titulos de propriedade do Municipio, a vista dos elementos fornecidos pelos
orgaos competentes;

22. Estabelecer, organizar e coordenar as atividades normativas em matéria de
natureza juridica;

23. Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de
assessoramento ao Prefeito, aos Secretarios Municipais, aos dirigentes de érgaos
diretamente subordinados ao Chefe do Poder Executivo e aos o6rgaos da
Administracdo Indireta, em providéncias de ordem juridica reclamadas pelo
interesse publico ou pela necessidade de adequada aplicacao das leis vigentes;

24. Coordenar as atividades de requisigdo, junto as Secretarias e 6rgdos da
Administragdo Publica Municipal direta e indireta, de processos, documentos,
certiddes, copias, exames, diligéncias, informagbdes e esclarecimentos
necessarios ao cumprimento de suas finalidades, bem como requisitar servidores
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técnicos da Prefeitura para realizacdo de pericias, quando a matéria exigir
conhecimento técnico especializado;

25. Estabelecer, organizar, coordenar e superintender a celebracdo de acordos
judiciais, em qualquer instancia, visando a extingdo de processos;

26. Desenvolver outras atividades correlatas, no ambito de sua competéncia.

Da competéncia pessoal:

1. Controlar o correto cumprimento das atividades desenvolvidas e da carga horaria

pelos servidores sob sua responsabilidade, bem como fiscalizar a utilizagao

adequada dos equipamentos de protecao individual,

Aprovar a proposta orcamentaria do 6rgao;

Autorizar despesas do 6rgéo, dentro dos limites de sua competéncia;

Expedir atos administrativos que versem sobre assuntos de interesse interno do

orgao ou de sua area de competéncia;

5. Superintender e coordenar, de modo geral, todas as atividades que Ihe sejam
afetas, observando os objetivos estabelecidos pelo Chefe do Poder Executivo;

N

6. Proferir despachos decisérios nos processos de sua algada;

7. Promover o planejamento estratégico institucional no ambito do 6rgao de sua
competéncia;

8. Efetivar o planejamento anual das atividades do 6rgao;

9. Indicar servidores, para execucgdo de atos préprios, a serem designados para

funcdes de direcao, assessoramento e gestao no ambito do érgao;
10. Responsabilizar-se pela guarda, conservagao e correta utilizacdo dos materiais
de consumo, equipamentos e bens permanentes colocados a sua disposi¢ao;
11. Dirigir veiculos oficiais leves, desde que devidamente habilitado, quando

necessario ao exercicio das atribuicées do cargo.

Cargo: Diretor Presidente do IBIPREV

Provimento: Cargo Comissionado

Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais com

Qualificagdo Académica: Ensino Superior.

Das Atribuigoes:

1. Exercer a direcao superior, a administragdo geral e a representagao institucional
do IBIPREV, cumprindo e fazendo cumprir esta Lei, o Regimento Interno e a
legislagao aplicavel ao Regime Proprio de Previdéncia Social — RPPS;

2. Planejar, coordenar, supervisionar e dirigir as atividades administrativas,
previdenciarias, financeiras, atuariais e operacionais da Autarquia;

3. Representar o IBIPREV, ativa e passivamente, judicial e extrajudicialmente,
perante érgaos publicos, instituicdes financeiras, entidades privadas e terceiros;

4. Executar e fazer cumprir as deliberagdes do Conselho de Administracao e demais
orgéos colegiados do IBIPREV;

5. Elaborar o planejamento estratégico, o plano anual de gestdo, os relatorios
gerenciais e os demonstrativos periddicos das atividades desenvolvidas pelo
Instituto;

6. Encaminhar ao Conselho Fiscal os relatérios mensais, demonstrativos contabeis,
financeiros e previdenciarios da Autarquia;
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Elaborar e encaminhar ao Conselho de Administragdo a proposta orcamentaria
anual do IBIPREV, bem como suas alteragdes e revisoes;

Participar da elaboragdo do Plano Plurianual — PPA, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias — LDO e da Lei Orcamentaria Anual — LOA, relativamente as
dotacdes e agdes do IBIPREV;

Encaminhar a prestacdo de contas anual e demais demonstrativos contabeis,
financeiros, previdenciarios e atuariais aos orgdos de controle e fiscalizagado
competentes;

Coordenar, supervisionar e acompanhar os processos de concessao, revisao,
manutencdo, suspensao e cancelamento de beneficios previdenciarios;
Assegurar a atualizacdo, integridade e regularidade cadastral dos segurados,
aposentados, pensionistas e dependentes vinculados ao RPPS;

Garantir a qualidade, eficiéncia e regularidade do atendimento prestado aos
segurados e beneficiarios;

Adotar medidas administrativas, financeiras e atuariais destinadas a preservacéao
do equilibrio financeiro e atuarial do RPPS;

Executar a Politica Anual de Investimentos aprovada pelo Conselho de
Administracao, observadas as diretrizes legais e regulamentares aplicaveis;
Elaborar, com apoio do Comité de Investimentos, a proposta da Politica Anual de
Investimentos e suas revisoes, submetendo-a ao Conselho de Administracao;
Supervisionar, acompanhar e avaliar a execug¢ao dos investimentos e aplicacdes
financeiras do IBIPREV, promovendo a elaboracdo de relatérios periddicos de
desempenho e rentabilidade;

Assegurar a disponibilidade financeira necessaria ao pagamento regular dos
beneficios previdenciarios e demais obrigacbes do Instituto;

Supervisionar a elaboracdo e o encaminhamento das avaliagdes atuariais e
demais demonstrativos exigidos pelos érgaos competentes;

Praticar os atos de administracdo de pessoal do IBIPREV, observadas as
competéncias privativas do Chefe do Poder Executivo;

Coordenar, supervisionar e controlar a frequéncia e as atividades dos servidores
vinculados ao IBIPREV;

Coordenar e supervisionar os processos administrativos, operacionais e internos
da Autarquia;

Autorizar, instaurar e homologar procedimentos licitatorios, contratacoes,
convénios, ajustes e demais instrumentos administrativos, observada a legislagao
vigente;

Firmar contratos, convénios, termos de cooperagdao e demais instrumentos
necessarios ao funcionamento e a gestao do IBIPREV;

Determinar a realizacido de auditorias, inspec¢des, avaliagdes e procedimentos de
controle interno e externo;

Praticar atos de gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial, inclusive
movimentagdo de recursos financeiros, observadas as normas legais e
regulamentares;

Assegurar o cumprimento das normas constitucionais, legais e regulamentares
aplicaveis ao RPPS, visando a manutencgao da regularidade previdenciaria e do
Certificado de Regularidade Previdenciaria — CRP;

Encaminhar aos 6rgaos de controle interno e externo, ao Ministério da Previdéncia
Social e demais 6rgaos competentes as informagdes, demonstrativos e
documentos exigidos pela legislagao;

Promover a transparéncia administrativa, previdenciaria e financeira do IBIPREV,
assegurando o acesso as informagdes institucionais;
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29. Motivar e fundamentar os atos administrativos relacionados a gestéo e utilizagao
dos recursos previdenciarios;

30. Prestar apoio técnico e administrativo ao Conselho de Administracdo, ao Conselho
Fiscal e ao Comité de Investimentos, fornecendo documentos, informacdes e
meios necessarios ao exercicio de suas competéncias;

31. Comunicar aos Conselhos e aos 6rgaos competentes eventuais irregularidades
relacionadas ao RPPS, inclusive inadimpléncia ou atraso no repasse das
contribuicbes previdenciarias;

32. Promover a cobranga administrativa e judicial das contribui¢des previdenciarias e
demais créditos devidos ao IBIPREV;

33. Encaminhar ao 6rgédo competente do Municipio os processos administrativos
disciplinares e demais medidas relacionadas a irregularidades funcionais;

34. Expedir instrucdes normativas, ordens de servico e atos administrativos
necessarios a organizacao e ao funcionamento do IBIPREV;

35. [Exercer outras atribuicdes previstas em lei, regulamento ou determinadas pelo
Conselho de Administragao, compativeis com a natureza do cargo.

Da Competéncia Pessoal:

01. Capacidade de lideranga estratégica e alta direcao institucional;

02. Visao sistémica da administracao publica e da gestao previdenciaria;

03. Tomada de decisdo com base técnica, legal, atuarial e financeira;

04. Elevado senso de responsabilidade institucional e interesse publico;

05. Etica, integridade e compromisso com a transparéncia na gestdo dos recursos
previdenciarios;

06. Capacidade de planejamento, organizacdo e controle de politicas publicas
complexas;

07. Habilidade de articulacdo institucional com érgaos de controle, entes federativos
e conselhos deliberativos;

08. Capacidade de negociagao e gestao de conflitos institucionais;

09. Comunicacgao clara, técnica e institucional, com habilidade para representacao
externa do 6rgéao;

10. Capacidade de analise critica de dados financeiros, atuariais e administrativos;

11. Postura proativa na identificagao de riscos e na ado¢ao de medidas corretivas e
preventivas;

12. Capacidade de coordenacao de equipes técnicas multidisciplinares;

13. Sigilo profissional e zelo absoluto pelas informagdes previdenciarias e
institucionais;

14. Compromisso com resultados, eficiéncia administrativa e equilibrio financeiro e
atuarial do regime previdenciario.

Cargo: Chefe de Gabinete

Provimento: Cargo Comissionado

Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Qualificagdo Académica: Ensino Médio.

Das Atribuicoes:

1. Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e executar as atividades politico-
administrativas do Gabinete do Prefeito Municipal;
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2. Exercer a coordenacgao politica e institucional do Governo Municipal, promovendo
a articulacao entre o Chefe do Poder Executivo, Secretarias Municipais, 6rgaos
da Administragdo Publica e demais poderes;

3.  Assessorar diretamente o Prefeito Municipal na tomada de decisdes estratégicas
e na definicdo de prioridades de governo;

4.  Coordenar o fluxo de informacgdes institucionais entre o Gabinete do Prefeito e as
Secretarias Municipais, acompanhando a execucao das determinacdes do Chefe
do Poder Executivo;

5. Monitorar a execugdo de programas, projetos e agbdes governamentais,
promovendo o acompanhamento de prazos, metas e resultados;

6. Exercer a articulacao politica com érgaos dos Governos Estadual e Federal, Poder
Legislativo, Poder Judiciario, Ministério Publico e demais instituicoes;

7. Coordenar a interlocucdo do Prefeito Municipal com liderangcas politicas,
comunitarias e entidades representativas da sociedade civil;

8. Organizar e supervisionar a agenda oficial do Prefeito, incluindo reunibes,
compromissos institucionais, eventos e viagens oficiais;

9. Coordenar o cerimonial do Municipio, solenidades oficiais e recepcao de
autoridades e convidados institucionais;

10. Gerir o atendimento ao publico no ambito do Gabinete do Prefeito, promovendo
encaminhamento e solugdo das demandas recebidas;

11. Coordenar a triagem e o encaminhamento de expedientes administrativos,
correspondéncias oficiais e documentos dirigidos ao Prefeito Municipal;

12. Promover a integracdo entre as politicas publicas municipais, garantindo
alinhamento estratégico entre as Secretarias;

13. Acompanhar projetos estratégicos do Governo Municipal, especialmente aqueles
de relevancia politica, institucional ou intersetorial;

14. Transmitir orientagdes e determinacdes do Prefeito Municipal aos Secretarios e
demais dirigentes da Administracéo;

15. Representar institucionalmente o Prefeito Municipal, quando designado;

16. Desempenhar outras atividades correlatas ou delegadas pelo Chefe do Poder

Executivo.

Da competéncia pessoal:

1. Superintender, coordenar e controlar todas as atividades do Gabinete do Prefeito;

2.  Exercer a gestao estratégica do Gabinete, alinhada as diretrizes do Chefe do
Poder Executivo;

3. Proferir despachos decisoérios nos processos administrativos de sua competéncia;

4. Baixar atos administrativos internos necessarios a organizagao e funcionamento
do Gabinete;

5. Aprovar a proposta orgamentaria do érgado e acompanhar sua execugao;

6.  Autorizar despesas dentro dos limites legais de sua competéncia;

7 Promover o planejamento estratégico e o planejamento anual das atividades do
Gabinete;

8. Indicar servidores para fungdes de diregao, chefia e assessoramento;

9.  Controlar o cumprimento da jornada e das atividades dos servidores sob sua
responsabilidade;

10. Responsabilizar-se pelos bens, materiais, documentos e equipamentos sob sua
gestao;

11. Garantir o uso adequado dos recursos publicos e a observancia dos principios da
Administracao Publica;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIPORA

Estado do Parana

12. Dirigir veiculos oficiais leves, quando necessario ao desempenho das atribuigcdes
e devidamente habilitado.

02. CARGOS DE DIREGAO ASSESSORAMENTO SUPERIOR - DAS

Cargo: Diretor Clinico do UPA

Provimento: Cargo Comissionado

Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Qualificagdo Académica: Ensino Superior.

Das Atribuigoes:

1. Dirigir, coordenar, supervisionar e orientar o Corpo Clinico da Unidade de Pronto
Atendimento — UPA, garantindo a adequada organizagao dos servigos medicos e
a integragao entre as equipes assistenciais;

2. Supervisionar a execugao das atividades de assisténcia médica, assegurando a
qualidade, a seguranga do paciente e a observancia dos protocolos clinicos e
assistenciais vigentes;

3.  Zelar pelo cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico, bem como das
normas institucionais, administrativas e assistenciais da unidade;

4, Garantir a observancia e o cumprimento do Cédigo de Etica Médica, promovendo
a pratica médica responsavel, segura e humanizada;

5.  Observar e fazer cumprir as Resolugdes do Conselho Federal de Medicina — CFM
e do Conselho Regional de Medicina do Parana — CRM-PR aplicaveis a atuagéo
do Corpo Clinico;

6. Atestar e validar a realizacao de atos médicos praticados no ambito da instituicéo,
quando exigido pelas normas internas e legais;

7. Propor a implantagdo, ampliagdo, reorganizagdo ou supressdo de servigos
meédicos, com base em critérios técnicos, assistenciais e de demanda da
populacéo;

8. Incentivar e promover ac¢des de educacao permanente, capacitacao e atualizacao
técnica do Corpo Clinico e demais profissionais da area médica;

9. Planejar, coordenar e supervisionar praticas voltadas a humanizacdo do
atendimento, envolvendo gestores, trabalhadores e usuarios do Sistema Unico de
Saude — SUS;

10. Zelar pela integragéo entre as equipes médicas e demais profissionais da saude,
promovendo trabalho interdisciplinar e resolutivo;

11. Solicitar a aquisicdo, substituicido ou adequacido de materiais, equipamentos e
insumos necessarios ao adequado funcionamento da assisténcia médica;

12. Acompanhar e avaliar continuamente indicadores assistenciais, propondo
melhorias na qualidade do atendimento e na seguranga do paciente;

13. Emitir pareceres técnicos sobre questdes relacionadas a assisténcia médica e
organizagao dos servigos clinicos da unidade;

14. Responsabilizar-se pela organizacédo e supervisdo do funcionamento ético e
técnico do atendimento médico de urgéncia e emergéncia;

15. Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e bens
permanentes colocados a sua disposi¢ao;

16. Dirigir veiculos oficiais leves, desde que possua habilitagcdo compativel, quando
necessario ao exercicio das atividades;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIPORA

Estado do Parana

Desenvolver outras atividades correlatas e afins, no ambito de sua competéncia
funcional.

Da Competéncia Pessoal:

01.
02.
03.
04.
05.
06.
07.
08.
09.
10.
11.
12.
13.
14.

Liderancga técnica e capacidade de coordenacao de equipes médicas;
Tomada de decisao rapida, segura e baseada em evidéncias clinicas;
Responsabilidade ética e compromisso com o Cédigo de Etica Médica;
Capacidade de gestao de servigos de urgéncia e emergéncia;

Habilidade de comunicacgao clara com equipes multidisciplinares;
Capacidade de mediacao de conflitos no ambiente assistencial;
Raciocinio clinico e visao sistémica da rede de salde;

Organizacéo, planejamento e controle de processos assistenciais;
Capacidade de atuar sob pressao e em situacodes criticas;

Compromisso com a seguranca do paciente e qualidade do atendimento;
Postura ética, sigilosa e profissional no trato com informagdes clinicas;
Capacidade de articulagado com gestdo publica e rede SUS;

Proatividade na melhoria continua dos servigcos de saude;

Habilidade para conducéo de veiculos oficiais, quando necessario e habilitado.

Cargo: Assessor Técnico de Projetos Especiais
Provimento: Cargo Comissionado

Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Qualificagdo Académica: Ensino Superior

Das Atribuigoes:

1.

2.
3.

Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades politico-
administrativas do Gabinete do Prefeito Municipal;

Coordenar a representagao politica, institucional e social do Prefeito Municipal;
Acompanhar, junto as Secretarias Municipais, o cumprimento das definicbes e
decisdoes do Poder Executivo, buscando o retorno das demandas encaminhadas
e das providéncias adotadas, supervisionando a execucido das atividades e o
cumprimento dos prazos estabelecidos;

Prestar assisténcia ao Prefeito Municipal em suas relacbes com os 6rgados da
Administracdo Municipal, instituicbes publicas das esferas federal, estadual e
municipal, Poder Legislativo, Poder Judiciario, entidades privadas e comunidade
em geral;

Manter o Prefeito Municipal informado acerca das atividades desenvolvidas e das
solicitagbes encaminhadas as Secretarias Municipais;

Supervisionar e coordenar a agenda institucional do Prefeito Municipal, reunibes,
cerimbnias oficiais, correspondéncias oficiais e atos administrativos de
competéncia do Chefe do Poder Executivo;

Coordenar eventos, solenidades politico-administrativas, recepgao de autoridades
e demais atos protocolares de interesse do Municipio;

Organizar, coordenar e supervisionar as atividades de atendimento a populagéo e
as entidades representativas da comunidade pelo Chefe do Poder Executivo,
auxiliando na mediagao de demandas, reivindicacdes e conflitos;

Transmitir aos Secretarios Municipais e demais dirigentes de igual nivel
hierarquico as determinacdes do Chefe do Poder Executivo, quando designado
para tal finalidade;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIPORA

Estado do Parana

10. Desenvolver outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia.

Da Competéncia Pessoal:

1. Controlar o correto cumprimento das atividades desenvolvidas e da jornada de
trabalho dos servidores sob sua responsabilidade, bem como fiscalizar a utilizagdo
adequada dos equipamentos de protecdo individual, quando exigidos;

2. Aprovar a proposta orcamentaria do 6rgao, observadas as disposi¢des legais e
regulamentares;

3. Autorizar despesas no ambito do 6rgado, dentro dos limites de sua competéncia
legal;

4. Expedir atos administrativos relativos a assuntos internos do érgao ou de sua area
de competéncia;

5. Superintender e coordenar, de forma geral, as atividades vinculadas ao 6rgéo,
observadas as diretrizes e objetivos estabelecidos pelo Chefe do Poder Executivo;

6. Proferir despachos decisorios nos processos administrativos de sua competéncia;

7. Promover o planejamento estratégico institucional no ambito do érgao sob sua

direcéo;
8. Planejar e acompanhar a execuc¢ao das atividades anuais do 6rgao;
9. Indicar servidores para designacéo em fungdes de direcdo, assessoramento ou

gestdo no ambito do 6rgao, observadas as disposi¢des legais;

10. Responsabilizar-se pela guarda, conservagao e correta utilizacdo dos materiais de
consumo, equipamentos e bens permanentes colocados a sua disposi¢ao;

11. Dirigir veiculos oficiais leves, desde que devidamente habilitado, quando
necessario ao desempenho de suas atribuigdes.

Cargo: Diretor Geral da Unidade de Pronto Atendimento - UPA
Provimento: Cargo Comissionado

Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Qualificagdo Académica: Ensino Superior.

Das Atribuigoes:

1. Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar a gestdo administrativa, operacional
e assistencial da Unidade de Pronto Atendimento — UPA, assegurando o
funcionamento continuo, eficiente e humanizado dos servicos;

2. Coordenar e supervisionar os servigos e equipes vinculadas a unidade, incluindo
enfermagem, recepgdo, apoio administrativo, limpeza, manutengéo, vigilancia,
transporte interno e setor de radiologia/RX, promovendo a integragdo entre os
setores;

3. Gerenciar o funcionamento do setor de radiologia/RX da UPA, acompanhando
fluxos de atendimento, utilizacdo de equipamentos, escalas de profissionais,
manutenc¢ao operacional e continuidade dos servigos de exames de imagem,;

4, Acompanhar e analisar indicadores de cobertura, desempenho, resolutividade,
impacto e satisfagdo dos usuarios em relagao aos servigos prestados pela
unidade;

5. Planejar, em conjunto com a gestdo da Secretaria Municipal de Saude e areas
técnicas, normas, rotinas, fluxos e protocolos administrativos e operacionais que
contribuam para a melhoria continua da assisténcia;

6. Coordenar acdes de integragao entre as equipes multiprofissionais, promovendo
a articulacéo entre areas administrativas, assistenciais e de apoio;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Estado do Parana

Garantir o adequado funcionamento da unidade, providenciando suprimentos,
medicamentos, insumos, equipamentos e servigos necessarios a continuidade
das atividades;

Solicitar, acompanhar e fiscalizar a execucéo de servicos de manutengao predial,
elétrica, hidraulica, equipamentos médicos, equipamentos de RX e demais
estruturas da unidade;

Controlar o uso, consumo e reposicao de materiais médico-hospitalares,
administrativos e de consumo, subsidiando processos de compras e planejamento
de estoque;

Auxiliar na elaboragdo de Termos de Referéncia, estudos técnicos preliminares,
documentos de formalizacdo de demanda e demais documentos relacionados a
processos licitatorios, aquisicdes, contratacbes e aditamentos vinculados a
unidade;

Acompanhar contratos administrativos, fornecimentos, compras e execucgao
contratual relacionados a UPA, quando designado;

Zelar pela conservacdo e preservagdao dos bens moveis e imodveis sob
responsabilidade da unidade;

Receber, analisar e encaminhar reclamagbes, sugestdes e demandas dos
usuarios, assegurando resposta adequada e resolutiva;

Organizar, em conjunto com a area de gestdo de pessoas, escalas de trabalho,
férias, licengas, plantdes, remanejamentos e substituicbes de servidores,
conforme necessidade do servico;

Controlar frequéncia, fechamento de cartdo ponto e demais registros funcionais
dos servidores subordinados;

Acompanhar e participar dos processos de avaliacdo de desempenho dos
servidores lotados na unidade, conforme normas do regime juridico municipal;
Solicitar, quando necessario e devidamente justificado, a realizacdo de servigos
extraordinarios (horas extras), observada a legislagdo vigente e autorizagdo da
autoridade competente;

Promover e apoiar agdes de educacao permanente, capacitacdo e qualificacao
dos profissionais da unidade;

Garantir a implementacao das diretrizes de humanizagdo no atendimento aos
usuarios do Sistema Unico de Satide — SUS;

Promover a articulagdo com outras unidades de saude e niveis de atencao,
visando a integracdo da rede de urgéncia e emergéncia;

Elaborar relatérios gerenciais, administrativos, financeiros e estatisticos
relacionados ao funcionamento da unidade;

Atender auditorias, fiscalizagbes e solicitagdes dos 6rgédos de controle interno e
externo, prestando informacoées e fornecendo documentacio necessaria;
Responsabilizar-se pela gestdo administrativa global da unidade, garantindo
eficiéncia, economicidade e qualidade na prestagao dos servicos;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e bens
permanentes sob sua guarda e gestéo;

Operar sistemas informatizados e ferramentas tecnolégicas necessarias ao
desempenho das atribuicdes;

Dirigir veiculos oficiais leves, desde que devidamente habilitado, quando
necessario ao desempenho das atividades;

Desenvolver outras atividades correlatas e afins, no ambito de sua competéncia
funcional.
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Estado do Parana

Da Competéncia Pessoal:

1. formacado superior em area da saude, gestdo publica, administragdo ou areas
correlatas;

2. experiéncia comprovada em gestao de servicos de saude, preferencialmente em
unidades de urgéncia e emergéncia;

3.  conhecimento sdlido das politicas publicas de saude, especialmente do Sistema
Unico de Saude — SUS, suas diretrizes e normativas operacionais;

4, capacidade de planejamento, organizagdo, coordenacao e avaliagdo de servigos
publicos de saude;

5. habilidade em gestdo de recursos humanos, incluindo lideranga de equipes
multiprofissionais, mediacéo de conflitos e desenvolvimento de pessoas;

6. conhecimento em administragao publica, incluindo nogbdes de orgamento publico,
compras, contratos administrativos e controle de estoques;

7. capacidade de analise de indicadores de desempenho, produtividade e qualidade
dos servigos de saude;

8. habilidade para tomada de decisdo sob pressdo, com foco em continuidade do
servigo publico e interesse coletivo;

9. aptiddo para articulagdo institucional com secretarias municipais, 6rgaos de
controle, fornecedores e demais entes publicos;

10. conhecimento em gestdo da qualidade, seguranga do paciente e processos de
humanizag¢ao do atendimento;

11. capacidade de comunicacao clara, objetiva e eficiente com equipes internas e
usuarios do servigo;

12. habilidade para elaboracao de relatérios gerenciais e acompanhamento de metas
institucionais;

13. postura ética, responsabilidade administrativa, transparéncia e compromisso com
a gestao publica eficiente;

14. capacidade de organizagao e supervisao de rotinas administrativas complexas;

15. disponibilidade para atuagdo em regime de dedicagdo compativel com a natureza
do servigo de urgéncia e emergéncia.

Cargo: Controlador Geral do Municipio

Provimento: Cargo Comissionado ou Fung¢ao de Confianga
Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Qualificagdo Académica: Ensino Superior.

Das Atribuigoes:

1. Verificar a regularidade da programacao orgcamentaria e financeira do Municipio;

2. Exercer o controle contabil, orcamentario, operacional e patrimonial das entidades
da Administracdo Publica Municipal direta e indireta, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, eficiéncia e regularidade da execug¢do da receita e
da despesa;

3. Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orgcamentarias € na execugdo dos programas de governo e dos
orcamentos do Municipio;

4. Apresentar ao Chefe do Poder Executivo relatérios periddicos das atividades
desenvolvidas pelo Sistema de Controle Interno;

5. Emitir relatérios, pareceres e certificados de auditoria sobre as contas e atos de
gestado dos responsaveis pela administragao publica municipal;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Estado do Parana

Avaliar a necessidade e conveniéncia da contratacdo de auditorias externas
independentes, com o objetivo de fortalecer a eficacia do controle externo e
interno;

Realizar atividades de fiscalizacdo, auditoria, orientagdo técnica e
acompanhamento relacionadas ao Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Municipal,

Efetuar estudos e propor medidas destinadas ao aperfeicoamento e a integracao
operacional do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal;
Opinar sobre a interpretacéo de atos normativos e procedimentos relacionados as
atividades do Sistema de Controle Interno;

Sugerir procedimentos e medidas voltadas a integragdo do Sistema de Controle
Interno com os demais sistemas administrativos da Administracdo Publica
Municipal;

Propor metodologias e instrumentos destinados ao aperfeigoamento das
atividades de controle, fiscalizacao e avaliacdo administrativa;

Realizar analises, estudos técnicos e levantamentos destinados a solugdo de
questdes relacionadas ao Controle Interno do Poder Executivo Municipal;
Verificar a consisténcia dos dados constantes do Relatério de Gestado Fiscal,
conforme disposto no art. 54 da Lei Complementar Federal n° 101, de 4 de maio
de 2000;

Verificar a observancia dos limites e condi¢cdes para realizacdo de operacdes de
crédito e inscrigdo em Restos a Pagar;

Avaliar a adogao de medidas destinadas ao retorno da despesa total com pessoal
aos limites estabelecidos nos arts. 22 e 23 da Lei Complementar Federal n°® 101,
de 2000;

Verificar a correta destinagao dos recursos obtidos com a alienagao de ativos,
observadas as disposigdes constitucionais e legais aplicaveis;

Avaliar a execugao orgamentaria, financeira e patrimonial do Municipio;

Fornecer informagdes sobre a situagao fisico-financeira dos projetos, atividades e
acdes constantes dos orgcamentos do Municipio;

Apurar atos ou fatos ilegais ou irregulares praticados por agentes publicos ou
privados na utilizag&o de recursos publicos municipais, dando ciéncia a autoridade
competente e adotando as providéncias cabiveis;

Recomendar a adocao de medidas administrativas, corretivas e sancionatoérias
previstas em lei, em razdo de irregularidades constatadas no exercicio das
atividades de controle;

Acompanhar, para fins de registro junto ao Tribunal de Contas do Estado, os atos
de admissao de pessoal, a qualquer titulo, na Administracido Publica Municipal
direta e indireta, excetuadas as nomeagdes para cargos em comissdo e
designagodes para fungdes de confianga;

Expedir instrugdes normativas, recomendacgdes e orientagdes técnicas aos 6rgaos
da Administracdo Publica Municipal, visando a prevencgéo de irregularidades e a
observancia da Lei de Responsabilidade Fiscal;

Comunicar aos 6rgaos competentes as irregularidades ou ilegalidades
constatadas, quando exigido pela legislacao vigente;

Manter sigilo sobre informagdes, documentos e assuntos de natureza reservada
a que tiver acesso em razao do exercicio das atribuicdes do cargo;
Responsabilizar-se pela guarda, conservacao e correta utilizagcao dos materiais,
equipamentos e bens colocados a sua disposi¢éo;

Dirigir veiculos oficiais leves, desde que devidamente habilitado, quando
necessario ao desempenho das atribuigcdes do cargo;
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27. Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza de suas
atribuigdes e determinadas pela autoridade competente.

Da Competéncia Pessoal:

1. Dirigir, supervisionar, coordenar e orientar as atividades desenvolvidas no ambito
da Controladoria Geral do Municipio;

2.  Zelar pelo fiel cumprimento das atribui¢des institucionais do Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo Municipal,

3. Planejar, organizar e acompanhar a execucdo das atividades de controle,
auditoria, fiscalizacao e orientagao técnica desenvolvidas pela unidade;

4, Garantir a observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia e economicidade na Administracdo Publica Municipal,

5. Exercer com independéncia técnica as atividades de fiscalizagdo, controle e
avaliacido da gestdo publica municipal;

6. Proferir despachos, pareceres, manifestacoes técnicas e decisdes administrativas
nos processos de sua competéncia;

7. Requisitar documentos, informacdes e esclarecimentos necessarios ao exercicio
das atividades de controle interno;

8. Expedir orientacdes, recomendacdes e instrugdbes normativas relacionadas as
atividades da Controladoria Geral do Municipio;

9.  Acompanhar o cumprimento das recomendacdes, determinagdes e medidas
corretivas expedidas pela Controladoria e pelos 6rgaos de controle externo;

10. Representar a Controladoria Geral do Municipio perante 6rgaos publicos,
entidades e demais instituicdes, quando designado;

11. Comunicar a autoridade competente e aos 6rgdos de controle externo as
irregularidades ou ilegalidades constatadas no exercicio de suas atribuigbes,
quando exigido pela legislagcéo vigente;

12. Manter sigilo sobre assuntos, documentos, informacbes e processos
administrativos de natureza reservada a que tiver acesso em razao do exercicio
do cargo;

13. Responsabilizar-se pela guarda, conservacgdo e correta utilizagdo dos materiais,
equipamentos e bens colocados a sua disposigao;

14. Dirigir veiculos oficiais leves, desde que devidamente habilitado, quando
necessario ao desempenho de suas atribuigdes;

15. Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo e
determinadas pela autoridade competente.

Cargo: Diretor Adjunto em Saude

Provimento: Cargo Comissionado

Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Qualificacdo Académica: Ensino Médio

Das Atribuigcoes:

1. Auxiliar o Secretario Municipal de Saude na diregdo, coordenagao, supervisao e
avaliagdo das politicas publicas de saude no ambito do Municipio;

2. Acompanhar a execucdo das acdes e servigcos de saude, avaliando cobertura,
desempenho, impacto e grau de satisfagdo dos usuarios do SUS;

3.  Planejar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Saude e demais diretorias,
medidas de aprimoramento da eficiéncia, eficacia e qualidade dos servigcos de
saude, especialmente na rede de urgéncia e emergéncia;
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4.  Articular, junto as diretorias e coordenacgdes, a padronizagao de normas, rotinas e
fluxos assistenciais e administrativos das unidades de saude;

5.  Apoiar o planejamento e a execucdo de acbdes de educagdo permanente e
qualificagado dos profissionais da rede municipal de saude;

6.  Supervisionar a logistica de apoio as unidades de saude, incluindo manutencao
predial, funcionamento de equipamentos e servigos essenciais;

7. Acompanhar a programacéo, solicitacdo e distribuicdo de insumos, materiais,
medicamentos e servigos necessarios ao funcionamento das unidades de saude;

8. Monitorar o consumo de materiais e subsidiar processos de planejamento de
compras e gestao de estoques da Secretaria de Saude;

9.  Acompanhar e apoiar a gestao das unidades de pronto atendimento, contribuindo
para a solugdo de demandas assistenciais e administrativas;

10. Encaminhar e acompanhar a resolucdao de manifestacbes, reclamacdes e
demandas dos usuarios, garantindo resposta adequada e resolutiva;

11. Apoiar a gestédo de pessoas, incluindo organizacao de escalas, acompanhamento
funcional e processos de avaliacido de desempenho dos servidores da saude;

12. Supervisionar a execucdo das atividades administrativas e operacionais das
unidades de saude sob sua coordenacgao;

13. Promover agdes integradas entre as unidades de saude e demais setores da
administracdo publica municipal;

14. Contribuir para a implementacao de politicas de humanizacdo do atendimento e
melhoria da experiéncia do usuario no SUS;

15. Zelar pela conservagéao e uso adequado dos bens moveis, imoveis, equipamentos
e demais recursos da Secretaria Municipal de Saude;

16. Substituir o Secretario Municipal de Saude em suas auséncias e impedimentos,
quando designado;

17. Exercer outras atividades correlatas ou delegadas pelo Secretario Municipal de

Saude, no Ambito de sua competéncia.

Da Competéncia Pessoal:

1. Capacidade de lideranca, coordenagdo e supervisdo de equipes
multidisciplinares, com atuagao integrada na gestao dos servigos de saude;

2. Responsabilidade, comprometimento institucional e postura ética no exercicio das
fungdes publicas;

3. Capacidade de planejamento, organizagao, controle e avaliagdo das atividades
operacionais e administrativas da rede municipal de saude;

4, Boa comunicagao interpessoal e habilidade de relacionamento com servidores,
gestores, usuarios e demais orgaos da Administragdo Publica;

5. Disciplina, equilibrio emocional e capacidade de atuacdo em situacbes de
pressao, conflito ou emergéncia em saude publica;

6. Iniciativa, proatividade e capacidade de tomada de decisdes de forma técnica,
responsavel e tempestiva;

7. Sigilo, discricdo e zelo no tratamento de informagdes institucionais, assistenciais
e administrativas;

8.  Atencéo, vigilancia e capacidade de analise preventiva para identificagéo de riscos
e melhoria dos servicos de saude;

9.  Capacidade de trabalho em equipe e de articulagao intersetorial com outras areas
da Administragdo Publica e da rede de saude;

10. Conhecimento basico e aplicado de rotinas administrativas, gestdo em saude
publica, logistica e organizacao de servigos;
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11. Capacidade para elaboragao, analise e acompanhamento de relatorios gerenciais,
indicadores e registros administrativos;

12. Zelo pelo patrimbénio publico, equipamentos, insumos e materiais sob sua
responsabilidade;

13. Disponibilidade, postura profissional, urbanidade e respeito no atendimento ao
publico e aos servidores;

14. Capacidade para conducido de veiculos oficiais, desde que possua habilitacdo

compativel com a categoria exigida.

Cargo: Procurador Adjunto

Provimento: Cargo Comissionado

Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Qualificagdo Académica: Ensino Superior.

Das Atribuigoes:

1. Auxiliar o Procurador Geral do Municipio na coordenacéao, supervisdo e execucao
das atividades juridicas e administrativas da Procuradoria Geral do Municipio;

2. Substituir o Procurador Geral do Municipio em seus afastamentos, impedimentos
legais ou auséncias, na forma da legislacao aplicavel,

3.  Assessorar na representagdo judicial e extrajudicial do Municipio, em qualquer
instancia ou juizo, nas causas em que figure como parte interessada;

4. Auxiliar na elaboracdo de pareceres juridicos, manifestacdes, informacodes,
estudos e orientagdes juridicas submetidas a Procuradoria Geral do Municipio;

5. Acompanhar a¢des judiciais e procedimentos administrativos de interesse do
Municipio, promovendo as diligéncias necessarias ao regular andamento dos
feitos;

6. Auxiliar na analise de projetos de lei, decretos, contratos, convénios, acordos e
demais atos administrativos submetidos a apreciacéo juridica;

7.  Assessorar o Procurador Geral na uniformizagéo de entendimentos juridicos e na
orientacdo técnica das atividades desenvolvidas pelos Procuradores Municipais;

8.  Auxiliar na coordenacéo das atividades relacionadas a cobranga judicial da divida
ativa e a defesa dos interesses patrimoniais do Municipio;

9.  Acompanhar o cumprimento de decisdes judiciais e manifestagdes dos 6rgaos de
controle que envolvam matérias de natureza juridica;

10. Auxiliar na orientagdo e acompanhamento das comissdes de processos
administrativos disciplinares e sindicancias administrativas;

11. Promover a coleta de informagdes e documentos necessarios a defesa judicial e
extrajudicial do Municipio;

12. Auxiliar na elaboracdo de informagdes a serem prestadas em mandados de
seguranga e demais a¢des judiciais envolvendo autoridades municipais;

13. Assessorar juridicamente o Prefeito, Secretarios Municipais e demais 6rgéos da
Administragao Publica Municipal, quando designado;

14. Auxiliar na analise e acompanhamento de pedidos administrativos e indenizatérios
envolvendo a Administracdo Municipal;

15. Coordenar atividades e equipes técnicas da Procuradoria Geral, quando
designado pelo Procurador Geral do Municipio;

16. Elaborar relatérios, manifestacbes técnicas e documentos relacionados as
atividades da Procuradoria Geral do Municipio;
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17. Manter sigilo sobre informagdes, documentos e processos de natureza reservada
a que tiver acesso em razao do exercicio das atribui¢des;

18. Responsabilizar-se pela guarda, conservagéo e correta utilizagcdo dos materiais,
equipamentos e bens colocados a sua disposigao;

19. Dirigir veiculos oficiais leves, desde que devidamente habilitado, quando
necessario ao desempenho das atribuicbes do cargo;

20. Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo e

determinadas pelo Procurador Geral do Municipio ou pela autoridade competente.

Da Competéncia Pessoal:

1. Auxiliar o Procurador Geral do Municipio na coordenagdo, supervisdao e
acompanhamento das atividades juridicas e administrativas da Procuradoria Geral
do Municipio;

2. Substituir o Procurador Geral do Municipio em seus afastamentos, auséncias ou
impedimentos legais, na forma da legislacao aplicavel;

3. Coordenar, quando designado, os trabalhos técnicos e administrativos
desenvolvidos pelos Procuradores Municipais e demais servidores vinculados a
Procuradoria Geral do Municipio;

4.  Acompanhar a tramitacao de processos judiciais e administrativos de interesse do
Municipio, promovendo as providéncias necessarias ao regular andamento dos
feitos;

5.  Auxiliar na orientagdo juridica dos 6rgdos da Administracdo Publica Municipal
direta e indireta, observadas as diretrizes fixadas pelo Procurador Geral do
Municipio;

6. Supervisionar, quando determinado, a elaboragao de pareceres, manifestagdes
juridicas, estudos, relatérios e demais atos técnicos produzidos no ambito da
Procuradoria Geral do Municipio;

7. Proferir despachos e manifestacbes em processos administrativos de sua
competéncia ou que lhe forem delegados;

8. Promover a integracdo e o alinhamento das atividades juridicas desenvolvidas
pela Procuradoria Geral do Municipio;

9. Solicitar informagdes, documentos, diligéncias e apoio técnico necessarios ao
desempenho das atividades da Procuradoria Geral do Municipio;

10. Zelar pela observéancia da legalidade, uniformidade e seguranca juridica dos atos
administrativos submetidos a apreciacado da Procuradoria Geral do Municipio;

11. Manter sigilo sobre informagdes, documentos, processos e assuntos de natureza
reservada a que tiver acesso em razao do exercicio do cargo;

12. Responsabilizar-se pela guarda, conservacgéo e correta utilizagdo dos materiais,
equipamentos e bens colocados a sua disposi¢ao;

13. Dirigir veiculos oficiais leves, desde que devidamente habilitado, quando
necessario ao desempenho das atribuicdes do cargo;

14. Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo e

determinadas pelo Procurador Geral do Municipio ou pela autoridade competente.

Cargo: Assessor Especial

Provimento: Cargo Comissionado

Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Qualificagdo Académica: Ensino Superior
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Das Atribuigoes:

1. Prestar assessoramento direto ao Chefe do Poder Executivo Municipal e aos
orgaos da Administragdo Municipal em assuntos de natureza administrativa,
institucional e governamental;

2.  Assessorar na elaboracdo, acompanhamento e execugao de politicas publicas,
programas, projetos, planos e a¢des de interesse da Administracdo Municipal;

3.  Auxiliar na elaboracao de estudos, relatorios, levantamentos, informacgdes, atos
administrativos, decretos, portarias e demais documentos destinados a subsidiar
os processos decisorios do Poder Executivo Municipal;

4. Assessorar na elaboracdo e revisdo de minutas de projetos de lei, decretos,
portarias, regulamentos e outros atos normativos de interesse da Administracao
Municipal;

5.  Assessorar na articulacdo institucional entre os 6rgdos da Administracdo
Municipal, bem como nas relagdes com entidades publicas e privadas,
comunidades e demais esferas de governo;

6. Assistir o Chefe do Poder Executivo em reunides, audiéncias, eventos oficiais e
demais atividades de representacido institucional, promovendo o suporte
administrativo necessario;

7.  Assessorar no acompanhamento das metas, agdes e prioridades estabelecidas
no Plano de Governo da Administracao Municipal;

8. Colaborar na organizacdo e execugdo de atividades administrativas e
institucionais relacionadas ao Gabinete do Prefeito;

9.  Auxiliar na preparacao de materiais, informac¢des e documentos necessarios ao
desenvolvimento das atividades governamentais;

10. Manter relacionamento institucional com érgaos publicos, liderangas comunitarias
e demais segmentos da sociedade, visando ao fortalecimento das acdes
governamentais;

11. Zelar pela guarda, sigilo e confidencialidade das informagdes, documentos e
assuntos administrativos de que tiver conhecimento em razdo do exercicio do
cargo;

12. Responsabilizar-se pela correta utilizacdo e conservagao dos bens, equipamentos
€ materiais colocados a sua disposicao;

13. Dirigir veiculos oficiais leves, desde que devidamente habilitado, quando
necessario ao desempenho das atribuigbes do cargo;

14. Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo e

determinadas pela autoridade competente.

Da Competéncia Pessoal:

1. Zelar pelo fiel cumprimento das atividades e atribuigbes inerentes ao cargo;

2.  Observar e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e administrativas
aplicaveis as atividades sob sua responsabilidade;

3. Responsabilizar-se pela guarda, conservacao e correta utilizagdo dos bens,
equipamentos, materiais permanentes e materiais de consumo colocados a sua
disposicao;

4, Manter sigilo sobre assuntos, documentos, informagdes e processos
administrativos de natureza reservada a que tiver acesso em razdo do exercicio
do cargo;

5. Prestar informagdes, elaborar relatérios, pareceres, despachos e demais
documentos relacionados as atividades de sua competéncia, quando solicitado;

6. Cumprir e fazer cumprir as determinagbes da autoridade superior competente;
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7. Colaborar com o planejamento, organizagcdo, coordenagdo e execuc¢do das
atividades desenvolvidas no dambito do érgao em que estiver lotado;

8. Dirigir veiculos oficiais leves, desde que devidamente habilitado, quando
necessario ao desempenho de suas atribui¢des;

9. Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo e
determinadas pela autoridade competente

Cargo: Assessor de Gabinete |
Provimento: Cargo Comissionado
Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Qualificagdo Académica: Ensino Médio.

Das Atribuigoes:

1. Assessorar diretamente o Prefeito Municipal em assuntos estratégicos, politicos,
institucionais e administrativos de interesse da Administracdo Municipal;

2. Coordenar o acompanhamento das acgbes governamentais prioritarias,
promovendo a integracao entre o Gabinete do Prefeito, Secretarias Municipais e
demais 6rgaos da Administragao;

3. Assistir o Chefe do Poder Executivo na analise de expedientes, projetos,
programas, atos administrativos e demandas submetidas a sua apreciacgao;

4. Assessorar o Prefeito Municipal nas relagdes institucionais com autoridades,
orgéos publicos, entidades privadas, liderancas politicas e comunitarias;

5. Acompanhar o Prefeito em reunides, audiéncias, eventos oficiais, viagens e
demais compromissos institucionais;

6. Assessorar no acompanhamento das metas e diretrizes estabelecidas no Plano
de Governo;

7. Elaborar relatérios, informagdes, estudos e demais documentos relacionados as
atividades estratégicas do Gabinete;

8. Manter sigilo sobre assuntos, informagdes e documentos de natureza reservada;

9. Responsabilizar-se pela guarda e conservagdo dos materiais, equipamentos e
bens colocados a sua disposic¢ao;

10. Dirigir veiculos oficiais leves, desde que devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio das atribuigdes;

11. Executar outras atividades correlatas determinadas pela autoridade competente.

Da Competéncia Pessoal:

1. Zelar pelo fiel cumprimento das atividades e atribui¢cdes inerentes ao cargo;

2. Observar e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e administrativas
aplicaveis as atividades sob sua responsabilidade;

3. Responsabilizar-se pela guarda, conservacao e correta utilizagdo dos bens,
equipamentos, materiais permanentes e materiais de consumo colocados a sua
disposicéo;

4, Manter sigilo sobre assuntos, documentos, informagdes e processos
administrativos de natureza reservada a que tiver acesso em razdo do exercicio
do cargo;

5. Prestar informacgdes, elaborar relatérios, pareceres, despachos e demais
documentos relacionados as atividades de sua competéncia, quando solicitado;

6. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da autoridade superior competente;
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7. Colaborar com o planejamento, organizagcdo, coordenagdo e execuc¢do das
atividades desenvolvidas no dambito do érgao em que estiver lotado;

8. Dirigir veiculos oficiais leves, desde que devidamente habilitado, quando
necessario ao desempenho de suas atribui¢des;

9. Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo e
determinadas pela autoridade competente.

Cargo: Assessor de Gabinete Il
Provimento: Cargo Comissionado
Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Qualificacdo Académica: Ensino Médio.

Das Atribuigoes:

1.  Assessorar o Gabinete do Prefeito na articulacao institucional entre as Secretarias
Municipais e demais érgéos da Administragao Publica;

2. Acompanhar demandas administrativas e institucionais encaminhadas ao
Gabinete do Prefeito, promovendo o controle e retorno das providéncias adotadas;

3.  Auxiliar nas relagdes institucionais do Municipio com 6rgaos publicos, entidades
da sociedade civil e demais instituigdes;

4. Assessorar na elaboracdo, acompanhamento e consolidagdo de planos,
programas e ac¢des administrativas do Gabinete;

5. Prestar apoio ao acompanhamento das metas e ag¢des prioritarias da
Administracao Municipal;

6. Elaborar relatérios, informacdes e documentos destinados ao suporte das

atividades institucionais do Gabinete;

Participar de reunides, audiéncias e eventos institucionais, quando designado;

Manter sigilo sobre assuntos, informagdes e documentos de natureza reservada;

Responsabilizar-se pela guarda e conservacdo dos materiais, equipamentos e

bens colocados a sua disposi¢ao;

10. Dirigir veiculos oficiais leves, desde que devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio das atribuigdes;

11. Executar outras atividades correlatas determinadas pela autoridade competente.

© N

Da Competéncia Pessoal:

1. Zelar pelo fiel cumprimento das atividades e atribuigbes inerentes ao cargo;

2.  Observar e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e administrativas
aplicaveis as atividades sob sua responsabilidade;

3. Responsabilizar-se pela guarda, conservacao e correta utilizagdo dos bens,
equipamentos, materiais permanentes e materiais de consumo colocados a sua
disposicao;

4, Manter sigilo sobre assuntos, documentos, informagdes e processos
administrativos de natureza reservada a que tiver acesso em razdo do exercicio
do cargo;

5. Prestar informagdes, elaborar relatérios, pareceres, despachos e demais

documentos relacionados as atividades de sua competéncia, quando solicitado;

Cumprir e fazer cumprir as determinag¢des da autoridade superior competente;

Colaborar com o planejamento, organizagcido, coordenagdo e execugao das

atividades desenvolvidas no d&mbito do érgdo em que estiver lotado;

N
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8. Dirigir veiculos oficiais leves, desde que devidamente habilitado, quando
necessario ao desempenho de suas atribuicdes;

9. Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo e
determinadas pela autoridade competente.

Cargo: Assessor de Gabinete Il
Provimento: Cargo Comissionado
Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Qualificacdo Académica: Ensino Médio.

Das Atribuigoes:

1.  Assessorar o Gabinete do Prefeito na organizagdo, coordenagao, controle e
acompanhamento das atividades administrativas internas;

2. Organizar e acompanhar a tramitagao de expedientes, processos administrativos,
correspondéncias oficiais e demais documentos submetidos ao Gabinete do
Prefeito;

3. Auxiliar na elaboragdo de relatérios administrativos, prestacbes de contas,
controles internos, informacdes e demais documentos relacionados as atividades
do Gabinete;

4.  Organizar arquivos, documentos oficiais, atos administrativos e demais registros
administrativos de competéncia do Gabinete;

5.  Auxiliar no acompanhamento e controle das despesas administrativas e das
rotinas internas do Gabinete do Prefeito;

6. Assessorar 0 Gabinete na aplicagdo e acompanhamento do planejamento
estratégico institucional, promovendo o controle de sua execucao e atualizagao;

7. Organizar o programa das atividades oficiais, compromissos, reunibes e demais
atos institucionais do Prefeito Municipal;

8. Promover a recepgao e atendimento de pessoas, autoridades e representantes de
instituicdes junto ao Gabinete do Prefeito;

9. Prestar apoio administrativo as demandas, consultas e requerimentos formulados
pelos érgaos de controle, Poder Legislativo, Poder Judiciario, Ministério Publico e
demais instituicdes publicas;

10. Preparar, organizar e encaminhar expedientes, documentos e processos
administrativos para despacho da autoridade competente;

11.  Acompanhar o cumprimento de prazos e a regular tramitacdo dos expedientes
administrativos no ambito do Gabinete;

12. Prestar apoio direto e diario as atividades administrativas e institucionais do
Prefeito Municipal;

13. Manter sigilo sobre assuntos, informag¢des e documentos de natureza reservada
a que tiver acesso em razéo do exercicio das atribuicoes;

14. Responsabilizar-se pela guarda, conservagao e correta utilizagado dos materiais,
equipamentos, bens permanentes e demais recursos colocados a sua disposi¢éao;

15. Dirigir veiculos oficiais leves, desde que devidamente habilitado, quando
necessario ao desempenho das atribuigdes do cargo;

16. Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo e

determinadas pela autoridade competente.

Da Competéncia Pessoal:
1. Zelar pelo fiel cumprimento das atividades e atribuigbes inerentes ao cargo;
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2.  Observar e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e administrativas
aplicaveis as atividades sob sua responsabilidade;

3. Responsabilizar-se pela guarda, conservacao e correta utilizagdo dos bens,
equipamentos, materiais permanentes e materiais de consumo colocados a sua
disposicao;

4, Manter sigilo sobre assuntos, documentos, informagdes e processos
administrativos de natureza reservada a que tiver acesso em razao do exercicio
do cargo;

5. Prestar informagdes, elaborar relatérios, pareceres, despachos e demais

documentos relacionados as atividades de sua competéncia, quando solicitado;

Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da autoridade superior competente;

Colaborar com o planejamento, organizacido, coordenagdo e execugao das

atividades desenvolvidas no d&mbito do érgao em que estiver lotado;

8. Dirigir veiculos oficiais leves, desde que devidamente habilitado, quando
necessario ao desempenho de suas atribuig¢des;

9. Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo e
determinadas pela autoridade competente

NS

Cargo: Assessor de Gabinete IV
Provimento: Cargo Comissionado
Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Qualificacdo Académica: Ensino Médio.

Das Atribuigoes:

1. Assessorar diretamente o Gabinete do Prefeito na organizagéo e coordenagéo da
agenda institucional do Chefe do Poder Executivo;

2. Organizar reunides, audiéncias, solenidades, eventos oficiais, viagens e demais
compromissos institucionais do Prefeito Municipal,

3. Auxiliar na organizagéo logistica de viagens oficiais, reservas, transportes, diarias
e demais providéncias administrativas correlatas;

4, Coordenar o controle de convites oficiais, contatos institucionais e compromissos
administrativos do Gabinete;

5.  Auxiliar na organizagdo de eventos, cerimbnias e atos protocolares promovidos
pelo Gabinete do Prefeito;

6. Prestar apoio no atendimento institucional as autoridades, convidados e
representantes da comunidade;

7.  Organizar registros e cadastros de contatos institucionais de interesse da
Administracao Municipal;

8. Manter sigilo sobre assuntos, informagdes e documentos de natureza reservada;

9. Responsabilizar-se pela guarda e conservacdo dos materiais, equipamentos e
bens colocados a sua disposi¢ao;

10. Dirigir veiculos oficiais leves, desde que devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio das atribuigdes;

11. Executar outras atividades correlatas determinadas pela autoridade competente.

Da Competéncia Pessoal:

1. Zelar pelo fiel cumprimento das atividades e atribuicbes inerentes ao cargo;

2. Observar e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e administrativas
aplicaveis as atividades sob sua responsabilidade;
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3. Responsabilizar-se pela guarda, conservacao e correta utilizagdo dos bens,
equipamentos, materiais permanentes e materiais de consumo colocados a sua
disposicao;

4, Manter sigilo sobre assuntos, documentos, informacdes e processos
administrativos de natureza reservada a que tiver acesso em razdo do exercicio
do cargo;

5. Prestar informacbes, elaborar relatérios, pareceres, despachos e demais

documentos relacionados as atividades de sua competéncia, quando solicitado;

Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da autoridade superior competente;

Colaborar com o planejamento, organizagcédo, coordenagdo e execuc¢do das

atividades desenvolvidas no d&mbito do érgdo em que estiver lotado;

8. Dirigir veiculos oficiais leves, desde que devidamente habilitado, quando
necessario ao desempenho de suas atribuicdes;

0. Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo e
determinadas pela autoridade competente

NS

Cargo: Assessor de Gabinete V
Provimento: Cargo Comissionado
Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Qualificacdo Académica: Ensino Médio.

Das Atribuigoes:

1. Organizar e tramitar os expedientes administrativos, internos ou externos
recebidos e enviados ao Gabinete do Prefeito para as respectivas secretarias,
secretarios e demais 6rgaos;

2. Despachar, receber, abrir, registrar e distribuir a correspondéncia, encaminhando,

se for 0 caso a respectiva pasta e demais 6rgaos do Municipio;

Organizar e arquivar correspondéncias, atos administrativos pertinentes ao

Gabinete;

Organizar e controlar o recebimento de mercadorias e servigos do Gabinete;

Organizar e controlar o uso e manutengdes do veiculo oficial do Gabinete;

Auxiliar nos cerimoniais e organizagao administrativa do Gabinete do Prefeito;

Buscar informacgdes nos diferentes setores administrativos, quando solicitado pelo

Gabinete;

Responsabilizar-se pelo sigilo das informagdes e documentos a que tiver acesso;

Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais

permanentes a sua disposicao;

10. Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitacdo, quando necessario ao
exercicio das atividades;

11. Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

w

NOoO Ok
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Da Competéncia Pessoal:

1. Zelar pelo fiel cumprimento das atividades e atribuigbes inerentes ao cargo;

2.  Observar e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e administrativas
aplicaveis as atividades sob sua responsabilidade;

3. Responsabilizar-se pela guarda, conservacao e correta utilizagdo dos bens,
equipamentos, materiais permanentes e materiais de consumo colocados a sua
disposicao;
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4, Manter sigilo sobre assuntos, documentos, informacdes e processos
administrativos de natureza reservada a que tiver acesso em razdo do exercicio
do cargo;

5. Prestar informacbes, elaborar relatérios, pareceres, despachos e demais

documentos relacionados as atividades de sua competéncia, quando solicitado;

Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da autoridade superior competente;

Colaborar com o planejamento, organizagcdo, coordenagdo e execuc¢do das

atividades desenvolvidas no d&mbito do érgao em que estiver lotado;

8. Dirigir veiculos oficiais leves, desde que devidamente habilitado, quando
necessario ao desempenho de suas atribui¢des;

9. Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo e
determinadas pela autoridade competente

NS

Cargo: Assessor de Gabinete VI
Provimento: Cargo Comissionado
Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Qualificacdo Académica: Ensino Médio

Das Atribuigoes:

1. Prestar apoio ao Gabinete do Prefeito no atendimento ao publico e no
encaminhamento de demandas aos setores competentes;

2. Auxiliar na recepgédo, orientagdo e controle de acesso de pessoas junto ao
Gabinete do Prefeito;

3. Executar atividades de apoio administrativo interno e externo relacionadas ao
funcionamento do Gabinete;

4.  Auxiliar no transporte e encaminhamento de documentos, expedientes e demais
materiais administrativos;

5. Buscar informagdes e documentos junto aos 6rgaos municipais, estaduais e
federais, quando solicitado;

6. Prestar apoio operacional as atividades administrativas e institucionais

desenvolvidas pelo Gabinete do Prefeito;

Manter sigilo sobre assuntos, informagdes e documentos de natureza reservada;

Responsabilizar-se pela guarda e conservagdo dos materiais, equipamentos e

bens colocados a sua disposic¢ao;

9. Dirigir veiculos oficiais leves, desde que devidamente habilitado, quando
necessario ao exercicio das atribuigdes;

10. Executar outras atividades correlatas determinadas pela autoridade competente.

N

Da Competéncia Pessoal:

1. Zelar pelo fiel cumprimento das atividades e atribuigbes inerentes ao cargo;

2.  Observar e fazer cumprir as normas legais, regulamentares e administrativas
aplicaveis as atividades sob sua responsabilidade;

3. Responsabilizar-se pela guarda, conservacao e correta utilizagdo dos bens,
equipamentos, materiais permanentes e materiais de consumo colocados a sua
disposicao;

4, Manter sigilo sobre assuntos, documentos, informagdes e processos
administrativos de natureza reservada a que tiver acesso em razdo do exercicio
do cargo;

5. Prestar informagdes, elaborar relatérios, pareceres, despachos e demais
documentos relacionados as atividades de sua competéncia, quando solicitado;
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6. Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da autoridade superior competente;

7 Colaborar com o planejamento, organizacido, coordenagdo e execugao das
atividades desenvolvidas no d&mbito do érgdo em que estiver lotado;

8. Dirigir veiculos oficiais leves, desde que devidamente habilitado, quando
necessario ao desempenho de suas atribui¢des;

0. Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo e
determinadas pela autoridade competente

02. CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Cargo: Diretor de Departamentos
Provimento: Cargo Comissionado

Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Qualificacdo Académica: Ensino Médio

Das Atribuigdes:

1.  Assessorar os Secretarios Municipais e o Chefe do Poder Executivo na
formulagao, implementacao e avaliacido de politicas publicas em suas respectivas
areas de atuacao;

2. Substituir os Secretarios Municipais em suas auséncias, impedimentos ou
vacancias, exercendo integralmente suas atribuigbes quando designado;

3. Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar a execugao de programas, projetos,
acdes e servigos publicos nas areas administrativa, juridica, financeira,
educacional, saude, assisténcia social, obras, planejamento, servigos publicos,
agricultura, meio ambiente, cultura, esporte, tecnologia da informagao e demais
politicas setoriais do Municipio;

4. Coordenar equipes técnicas e administrativas, promovendo integragdo entre
setores e secretarias municipais, assegurando a eficiéncia operacional e o
cumprimento de metas institucionais;

5.  Supervisionar processos administrativos, incluindo gestdo de pessoal, folha de
pagamento, concursos publicos, avaliagbes de desempenho, processos
disciplinares e organizagao de quadros funcionais;

6. Planejar e coordenar processos de licitagdes, contratos administrativos,
convénios, parcerias e instrumentos congéneres, observando a legislagao vigente;

7. Acompanhar a execugao orcamentaria, financeira e patrimonial do Municipio,
incluindo elaboragéo de instrumentos de planejamento (PPA, LDO e LOA),
relatérios de gestao e prestacao de contas;

8. Supervisionar a gestao de bens publicos, patriménio, frota, almoxarifado, logistica,
controle de materiais e servigos essenciais;

9. Coordenar a elaboragao, revisdo e implementagdo de normas, regulamentos,
fluxos administrativos e atos normativos internos;

10. Promover a modernizacdo administrativa por meio de planejamento
organizacional, inovagao tecnoldgica e melhoria de processos;

11.  Acompanhar, supervisionar e avaliar politicas publicas nas areas de saude,
educacgao, assisténcia social, segurancga publica, cultura, esporte, meio ambiente,
desenvolvimento econémico e demais areas finalisticas;

12. Articular agbes intersetoriais entre 6rgdos municipais, estaduais, federais,
iniciativa privada e sociedade civil organizada;

13. Zelar pelo cumprimento da legislacao vigente, pela transparéncia administrativa e
pela eficiéncia da gestéo publica;
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14. Elaborar relatérios técnicos, pareceres gerenciais, diagnosticos institucionais e
indicadores de desempenho;

15. Coordenar agbdes de controle interno, auditoria, monitoramento e avaliagdo de
resultados das politicas publicas;

16. Promover a gestdo de pessoas, incentivando capacitagdo, desenvolvimento
funcional e melhoria continua do servigo publico;

17. Garantir a adequada comunicacao institucional entre secretarias, departamentos
e 6rgaos de controle;

18. Exercer outras atividades correlatas e compativeis com a natureza estratégica do

cargo.

Da Competéncia Pessoal:

1. Capacidade de liderancga estratégica, coordenagao de equipes multidisciplinares
e gestéo de alto nivel,

2. Visdo sistémica da Administracdo Publica e habilidade para integragéo
intersetorial;

3. Capacidade de planejamento, organizacdo, monitoramento e avaliacdo de
politicas publicas e processos administrativos;

4, Tomada de decisdo com responsabilidade técnica, ética e alinhamento ao
interesse publico;

5. Habilidade de comunicagdo institucional clara, objetiva e compativel com
ambientes técnicos e politicos;

6. Capacidade de negociacao, mediacao de conflitos e articulagao institucional com
diversos 6rgéaos e niveis de governo;

7. Postura ética, discricao e responsabilidade no trato de informacobes institucionais
sensiveis;

8. Proatividade, iniciativa e capacidade de inovagao na gestéo publica;

9. Capacidade de atuagdo sob pressdao, com equilibrio emocional e foco em
resultados;

10. Comprometimento com a eficiéncia administrativa, legalidade e transparéncia na
gestao publica;

11. Conhecimento de rotinas administrativas, financeiras, juridicas e operacionais da
Administracao Publica;

12. Capacidade de analise critica de dados, indicadores e relatérios gerenciais;

13. Zelo pelo patrimbénio publico, recursos materiais e financeiros sob sua
responsabilidade;

14. Habilidade para trabalho em equipe e integracdo com diferentes niveis
hierarquicos;

15. Disponibilidade, responsabilidade institucional e postura profissional no
atendimento ao interesse publico;

16. Capacidade de conducao de veiculos oficiais, quando necessario e devidamente

habilitado.

Cargo: Chefe do Nucleo de Auditoria Interna, Custos e Estatisticas
Provimento: Cargo Comissionado

Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Qualificagdo Académica: Ensino Superior.
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Das Atribuigoes:

1.  Orientar e fiscalizar os 6rgaos da Administragcao Publica Municipal direta e indireta
quanto ao cumprimento das normas legais, regulamentares e procedimentos
administrativos aplicaveis;

2. Realizar auditorias ordinarias, continuas, rotineiras e sistematicas, previamente
programadas, bem como auditorias especiais ou extraordinarias destinadas a
apuracao de denuncias, irregularidades ou indicios de falhas administrativas;

3. Propor medidas destinadas ao aperfeicoamento dos servigos publicos municipais
e a padronizacdo de procedimentos relacionados ao registro, guarda,
movimentagao, controle e utilizacdo de bens, materiais e valores publicos;

4.  Verificar a correta aplicacdo dos recursos financeiros publicos, bem como a
legalidade, legitimidade, economicidade e regularidade das operacgdes realizadas
pela Administragdo Municipal,

5. Prestar orientacdo técnica e atender consultas relacionadas as questbes de
natureza contabil, financeira, administrativa e de controle interno da Administragao
Publica Municipal;

6. Acompanhar a analise das prestacdes de contas do Municipio perante o Tribunal
de Contas do Estado do Parana, Tribunal de Contas da Unido e demais 6rgaos
de controle, prestando os esclarecimentos necessarios quando solicitado;

7. Organizar, implantar e acompanhar o sistema de contabilidade de custos da
Administracado Municipal, estruturado por projetos, programas e centros de custos,
visando subsidiar agdes gerenciais e o aperfeicoamento da gestdo econdmico-
financeira do Municipio;

8. Elaborar estudos, indicadores, levantamentos estatisticos e relatérios técnicos
relacionados a execug¢ao orgcamentaria, financeira, patrimonial e administrativa do
Municipio;

9. Organizar e acompanhar os mecanismos de controle da execug¢ao orgamentaria,
financeira e patrimonial da Administracdo Municipal;

10. Promover estudos e anadlises sobre a estrutura, evolugdo, potencialidades e
vocagodes do desenvolvimento econdémico do Municipio;

11. Elaborar relatérios, pareceres técnicos, recomendacboes e demais documentos
relacionados as atividades de auditoria, controle, custos e estatisticas;

12. Manter sigilo sobre informagdes, documentos e assuntos de natureza reservada
a que tiver acesso em razao do exercicio das atribuicoes;

13. Responsabilizar-se pela guarda, conservacgéo e correta utilizagdo dos materiais,
equipamentos e bens colocados a sua disposigao;

14. Dirigir veiculos oficiais leves, desde que devidamente habilitado, quando
necessario ao desempenho das atribuigbes do cargo;

15. Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza de suas

atribuigcdes e determinadas pela autoridade competente.

Da Competéncia Pessoal:

1. Planejar, coordenar, supervisionar € acompanhar as atividades desenvolvidas no
ambito do Nucleo de Auditoria Interna, Custos e Estatisticas;

2. Zelar pela correta execugdo das atividades de auditoria, fiscalizagao, controle
interno, custos e acompanhamento estatistico da Administracao Municipal;

3. Exercer com independéncia técnica as atividades de analise, fiscalizagéo e
auditoria relacionadas a gest&o publica municipal,

4.  Propor medidas de aperfeicoamento dos controles administrativos, financeiros,
contabeis e operacionais da Administracao Publica Municipal;
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5. Emitir pareceres, relatérios técnicos, recomendagdes e manifestacdes
relacionadas as matérias de sua competéncia;

6. Solicitar documentos, informacbes e esclarecimentos necessarios ao
desenvolvimento das atividades do Nucleo;

7. Acompanhar o cumprimento das recomendacdes expedidas pelos 6rgaos de
controle interno e externo;

8. Colaborar na implementacdo de mecanismos de transparéncia, eficiéncia e
racionalizagdo da gestao publica municipal;

9. Manter sigilo sobre informagdes, documentos e processos administrativos de
natureza reservada;

10. Responsabilizar-se pela guarda, conservagéo e correta utilizagcdo dos materiais,
equipamentos e bens colocados a sua disposicao;

11. Dirigir veiculos oficiais leves, desde que devidamente habilitado, quando
necessario ao desempenho de suas atribui¢des;

12. Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo e

determinadas pela autoridade competente.

Cargo: Chefe do Nicleo de Comunicagao Social
Provimento: Cargo Comissionado

Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Qualificagdo Académica: Ensino Superior

Das Atribuigoes:

1. Coordenar e assessorar o Chefe do Poder Executivo na formulagdo e execucao
da politica municipal de comunicacao social da Administragao Publica Municipal
direta e indireta;

2. Planejar, coordenar e executar agdes de comunicagao institucional destinadas a
divulgagdo dos atos, programas, projetos, servicos e campanhas da
Administragao Municipal, observados os principios da publicidade, transparéncia
e interesse publico;

3. Exercer atividades de assessoria de imprensa, promovendo o relacionamento
institucional com os meios de comunicagao escritos, falados, televisivos, digitais
e midias sociais;

4, Coordenar acdes de relagbes publicas, comunicagao institucional, cerimonial e
protocolo em eventos, solenidades e atos oficiais promovidos pela Administragcao
Municipal;

5. Planejar, coordenar e acompanhar agbes de publicidade institucional e
propaganda governamental, visando a divulgacao das ac¢des e servigos publicos
municipais;

6. Coordenar a produgéo, edigao e divulgagao de conteudos institucionais, materiais
graficos, audiovisuais, fotografias, campanhas educativas e demais instrumentos
de comunicacao oficial;

7. Promover o registro fotografico, audiovisual e documental das acdes, eventos,
programas e atividades desenvolvidas pela Administracdo Municipal;

8. Implementar e acompanhar metodologias de gestao da informagao, comunicagao
digital e prestacdo de servigos institucionais no portal eletrénico do Municipio e
demais canais oficiais de comunicagao;

9. Coordenar a manutencao, atualizagdo e gerenciamento do portal oficial do
Municipio e das plataformas digitais institucionais;
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10. Otimizar a utilizagdo dos recursos de comunicagdo, publicidade e propaganda
para divulgacdo institucional do Municipio nos diversos meios e canais de
comunicacgao;

11. Auxiliar e prestar suporte aos 6rgdos da Administragdo Municipal na elaboragao
de materiais e pecas de divulgacdo de agdes governamentais e campanhas de
utilidade publica;

12. Gerir os servigos de organizagao, preservacao e arquivo audiovisual das ac¢des
administrativas, da memodria institucional e da histéria do Municipio;

13. Coordenar a divulgagao, publicacao e publicidade oficial dos atos administrativos
da Administragdo Municipal;

14. Desenvolver agbes de comunicagao interna visando aperfeicoar os fluxos de
informacéo e integragao entre os 6rgaos da Administragcao Municipal;

15. Elaborar relatérios, informagdes e documentos relacionados as atividades do
Nucleo de Comunicacao Social;

16. Manter sigilo sobre informacgbes, documentos e assuntos de natureza reservada
a que tiver acesso em razéo do exercicio das atribui¢oes;

17. Responsabilizar-se pela guarda, conservagéo e correta utilizagdo dos materiais,
equipamentos e bens colocados a sua disposigao;

18. Dirigir veiculos oficiais leves, desde que devidamente habilitado, quando
necessario ao desempenho das atribuigdes do cargo;

19. Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo e

determinadas pela autoridade competente.

Da Competéncia Pessoal:

1. Planejar, coordenar, supervisionar e acompanhar as atividades desenvolvidas no
ambito do Nucleo de Comunicacéo Social;

2.  Zelar pela correta execugao da politica municipal de comunicacgao institucional e
publicidade oficial;

3. Coordenar as acoes de relacionamento institucional com os veiculos de
comunicagao e imprensa;

4, Supervisionar a producao e divulgagao de conteudos institucionais, materiais
graficos, audiovisuais e campanhas oficiais da Administragao Municipal;

5.  Acompanhar e orientar a execucao das atividades de comunicagao interna,
publicidade institucional, cerimonial, protocolo e midias digitais;

6. Coordenar a atualizagao e gerenciamento dos meios oficiais de comunicacgao do
Municipio, inclusive portal eletrbnico e midias sociais institucionais;

7. Promover a integracao entre os 6rgdos municipais quanto as agdes de
divulgagao institucional e comunicagdo governamental,

8. Emitir orientacoes, relatérios, informacdes e manifestagdes relacionadas as
matérias de sua competéncia;

9. Solicitar informagdes, documentos e apoio técnico necessarios ao desempenho
das atividades do Nucleo;

10. Manter sigilo sobre informagdes, documentos e processos administrativos de
natureza reservada;

11. Responsabilizar-se pela guarda, conservagao e correta utilizagdo dos materiais,
equipamentos e bens colocados a sua disposi¢ao;

12. Dirigir veiculos oficiais leves, desde que devidamente habilitado, quando
necessario ao desempenho de suas atribui¢des;

13. Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo e

determinadas pela autoridade competente.
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Cargo: Chefe do Nucleo Parlamentar

Provimento: Cargo Comissionado

Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Qualificagdo Académica: Ensino Médio

Das Atribuigoes:

1.  Coordenar e assessorar o Chefe do Poder Executivo nas relagdes institucionais
entre o Poder Executivo Municipal e o Poder Legislativo;

2. Prestar informacdes, esclarecimentos e encaminhar documentos solicitados pela
Camara Municipal, observadas as disposicoes legais aplicaveis;

3. Solicitar informagbes e acompanhar matérias legislativas de interesse da
Administracao Publica Municipal junto a Camara Municipal,

4, Assessorar o Chefe do Poder Executivo na analise, acompanhamento e
encaminhamento das proposicdes legislativas submetidas a apreciacdo da
Camara Municipal;

5. Elaborar minutas de atos normativos, mensagens, decretos, projetos de lei,
exposicdes de motivos e demais matérias legislativas de competéncia do Poder
Executivo, sob orientacdo da Procuradoria Geral do Municipio;

6. Coordenar e integrar agdes governamentais relacionadas a analise prévia da
constitucionalidade, legalidade, mérito administrativo, oportunidade e
compatibilidade das propostas legislativas com as diretrizes governamentais;

7. Coordenar a publicagéo, organizacdo, controle e preservacao dos atos oficiais da
Administragdo Municipal;

8. Manter interlocug¢do com os érgédos da Administracdo Publica Municipal direta e
indireta para acompanhamento das matérias legislativas e administrativas de
interesse do Executivo;

9. Manter relacionamento institucional com agentes publicos, autoridades e
representantes do Poder Legislativo Municipal,

10. Elaborar relatérios, informagcdes e documentos relacionados as atividades do
Nucleo Parlamentar;

11. Manter sigilo sobre assuntos, informag¢des e documentos de natureza reservada
a que tiver acesso em razao do exercicio das atribuicoes;

12. Responsabilizar-se pela guarda, conservagao e correta utilizagado dos materiais,
equipamentos e bens colocados a sua disposigao;

13. Dirigir veiculos oficiais leves, desde que devidamente habilitado, quando
necessario ao desempenho das atribuigdes do cargo;

14. Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo e

determinadas pela autoridade competente.

Da Competéncia Pessoal:

1. Planejar, coordenar, supervisionar € acompanhar as atividades desenvolvidas no
ambito do Nucleo Parlamentar;

2. Zelar pela regular tramitacdo das matérias legislativas de interesse do Poder
Executivo Municipal,

3. Promover a integragdo institucional entre os érgaos da Administragdo Municipal e
o Poder Legislativo;

4.  Orientar e acompanhar a elaboracdo de atos normativos e matérias legislativas
submetidas a apreciacao do Chefe do Poder Executivo;
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5. Supervisionar a organizagdo, publicacdo e preservagdo dos atos oficiais da
Administragdo Municipal;

6. Proferir despachos, manifestagcdes administrativas e orientagdes relacionadas as
matérias de sua competéncia;

7. Solicitar informacbes e documentos necessarios ao desenvolvimento das
atividades do Nucleo Parlamentar;

8. Manter sigilo sobre informag¢des, documentos e processos administrativos de
natureza reservada;

9. Responsabilizar-se pela guarda, conservagéo e correta utilizagdo dos materiais,
equipamentos e bens colocados a sua disposigao;

10. Dirigir veiculos oficiais leves, desde que devidamente habilitado, quando
necessario ao desempenho de suas atribuicdes;

11. Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo e

determinadas pela autoridade competente.

Cargo: Chefe do Nucleo de Protecao e Defesa Civil
Provimento: Cargo Comissionado

Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Qualificagdo Académica: Ensino Médio

Das Atribuigoes:

1. Coordenar, planejar e executar politicas, programas e agdes relacionadas a
protecao, seguranca urbana e defesa civil no &mbito do Municipio;

2. Promover a integragdo das a¢des de seguranga publica municipal com politicas
sociais, preventivas e comunitarias desenvolvidas pelos érgdos da Administracao
Municipal;

3.  Articular agbes integradas com 6rgaos de seguranga publica das esferas estadual
e federal, visando ao fortalecimento das a¢des de seguranga no Municipio;

4, Propor e acompanhar agbes preventivas, ostensivas e de monitoramento voltadas
a seguranca urbana, mediante intercambio de informacbes e integragao
operacional entre os 6rgaos competentes;

5. Promover acdes, convénios, cooperagdes técnicas e parcerias com entidades
publicas e privadas relacionadas a segurancga publica, defesa civil e prevencao de
riscos;

6. Desenvolver acbes voltadas a prevengao da violéncia, mediacdo de conflitos e
promocao da cultura de paz e respeito aos direitos fundamentais do cidadao;

7. Utilizar dados estatisticos, estudos técnicos e informacbes fornecidas pelos
orgaos de seguranga publica para definicdo de prioridades e planejamento das
acdes de seguranga municipal,

8. Coordenar e acompanhar o funcionamento do sistema de videomonitoramento
municipal, promovendo sua integragdo, ampliacao e otimizacao em articulagao
com os demais 6rgaos publicos;

9.  Orientar, apoiar e coordenar as atividades de defesa civil no Municipio,
especialmente nas agbes preventivas, de identificacdo de areas de risco,
atendimento a situagdes emergenciais e apoio a populagéo atingida por desastres;

10. Atuar em conjunto com os 6rgdos municipais competentes no planejamento,
gerenciamento, fiscalizacdo e educagao para seguranga no transito;
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11. Propor e apoiar agdes educativas relacionadas a segurancga publica, seguranca
viaria e prevencao de riscos, em articulagdo com os 6rgaos municipais
competentes;

12. Subsidiar a definicdo de critérios e padrbes para contratacdo de servicos de
vigilancia e seguranca privada no ambito da Administracdo Municipal;

13. Apoiar as acbes desenvolvidas pelas forgas de segurancga publica no Municipio,
observadas as competéncias constitucionais e legais de cada 6rgao;

14. Articular agdes integradas com conselhos comunitarios, entidades da sociedade
civil organizada e demais institui¢des relacionadas a seguranca publica e defesa
civil;

15. Coordenar e acompanhar acdes relacionadas a prote¢cao do patriménio publico
municipal, utilizacdo adequada dos espacos publicos e apoio a fiscalizagao
municipal, em articulagdo com os 6rgaos competentes;

16. Elaborar relatérios, estudos, pareceres, planos de acdo e demais documentos
relacionados as atividades do Nucleo;

17. Manter sigilo sobre informacgbes, documentos e assuntos de natureza reservada
a que tiver acesso em razao do exercicio das atribuicoes;

18. Responsabilizar-se pela guarda, conservagéo e correta utilizagdo dos materiais,
equipamentos e bens colocados a sua disposigao;

19. Dirigir veiculos oficiais leves, desde que devidamente habilitado, quando
necessario ao desempenho das atribuigdes do cargo;

20. Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo e

determinadas pela autoridade competente.

Da Competéncia Pessoal:

1. Planejar, coordenar, supervisionar € acompanhar as atividades desenvolvidas no
ambito do Nucleo de Protecao e Defesa Civil;

2.  Zelar pela execucdo das politicas municipais relacionadas a seguranga urbana,
protecdo comunitaria e defesa civil;

3. Coordenar agdes preventivas e emergenciais voltadas a protecao da populacéo e
do patriménio publico municipal;

4, Promover a integracdo operacional entre os 6rgdos municipais, estaduais e
federais relacionados as atividades de segurancga publica e defesa civil;

5. Coordenar e acompanhar as agbes de monitoramento urbano, prevencao de
riscos e atendimento a situacdes emergenciais;

6. Orientar e acompanhar a execugdao de acbes educativas relacionadas a
seguranga publica, defesa civil e seguranga no transito;

7. Emitir relatérios, pareceres, recomendagdes e manifestacdes técnicas
relacionadas as matérias de sua competéncia;

8. Solicitar informacdes, documentos e apoio técnico necessarios ao
desenvolvimento das atividades do Nucleo;

9. Promover a articulagéo institucional com conselhos comunitarios, entidades civis
e 6rgaos publicos relacionados a seguranga e defesa civil;

10. Manter sigilo sobre informagdes, documentos e processos administrativos de
natureza reservada;

11. Responsabilizar-se pela guarda, conservagao e correta utilizagdo dos materiais,
equipamentos e bens colocados a sua disposi¢ao;

12. Dirigir veiculos oficiais leves, desde que devidamente habilitado, quando
necessario ao desempenho de suas atribuicdes;

13. Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo e

determinadas pela autoridade competente.
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Cargo: Coordenador Administrativo
Provimento: Cargo Comissionado
Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Qualificagdo Académica: Ensino Médio

Das Atribuicdes:

1. Coordenar, supervisionar, planejar, organizar e acompanhar a execucao das
atividades administrativas, operacionais, técnicas e institucionais da unidade em
que estiver lotado;

2. Assessorar os superiores hierarquicos em assuntos relacionados a area de
atuacéo, subsidiando a tomada de decisbes administrativas e operacionais;

3. Coordenar equipes de trabalho, promovendo a adequada distribuicdo das
atividades, acompanhamento de metas, cumprimento de prazos e avaliacdo dos
resultados;

4, Promover a execucdo das politicas publicas, programas, projetos, agdes
governamentais e diretrizes administrativas definidas pela Administragédo
Municipal;

5. Coordenar e acompanhar a execucgao de servicos administrativos e operacionais,
visando a eficiéncia, economicidade, continuidade e melhoria da prestagao dos
servigos publicos;

6. Planejar, organizar e controlar fluxos de trabalho, procedimentos administrativos
e rotinas operacionais da unidade;

7. Propor medidas de racionalizagdo administrativa, modernizacdo da gestao
publica, otimizacao de recursos e aperfeicoamento dos servigos;

8. Coordenar e acompanhar a elaboragcdo de relatorios, estudos técnicos,
levantamentos, pareceres administrativos, informacdes e demais documentos
relacionados a area de atuacao;

9. Controlar a utilizagao, conservacao e manutencao de bens patrimoniais, materiais
de consumo, equipamentos e demais recursos publicos disponibilizados a
unidade;

10. Coordenar agbes integradas com Secretarias Municipais, 6rgéos da
Administracdo Direta e Indireta, entidades publicas e privadas e demais
instituicdes relacionadas a sua area de atuacao;

11. Acompanhar contratos, convénios, termos de cooperagao, programas, projetos e
demais instrumentos administrativos vinculados a unidade;

12. Promover o cumprimento das normas legais, regulamentares, técnicas e
administrativas aplicaveis as atividades da unidade;

13. Coordenar o atendimento ao publico, o fornecimento de informacdes
administrativas e a tramitagao de processos e documentos internos;

14. Participar da elaboragéo, implementagdo e acompanhamento do planejamento
estratégico, tatico e operacional da Administracdo Municipal;

15. Coordenar e acompanhar agbes voltadas a melhoria continua dos servigos
publicos e ao alcance das metas institucionais;

16. Promover a integracéo entre os servidores e unidades administrativas, visando ao
fortalecimento da gestao institucional;

17. Auxiliar na elaboracdo e execugdo de programas de capacitagao,
desenvolvimento funcional e aperfeigoamento dos servigos administrativos;

18. Coordenar procedimentos de controle interno, acompanhamento de indicadores e
avaliacdo de desempenho relacionados a unidade;
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Exercer atividades de articulagao institucional com érgaos estaduais, federais e
entidades da sociedade civil, quando designado;

Coordenar, quando designado, agdes relacionadas a segurancga institucional,
protecdo patrimonial, monitoramento, defesa civil, fiscalizacdo administrativa,
transito, servigos urbanos e demais atividades correlatas a area de atuacao;
Auxiliar na formulacao e implementacao de politicas, diretrizes e programas
voltados a melhoria da seguranca institucional e administrativa do Municipio;
Apoiar agdes preventivas e operacionais desenvolvidas em conjunto com érgaos
de segurancga publica, defesa civil e fiscalizagdo municipal;

Coordenar e acompanhar atividades relacionadas ao videomonitoramento,
controle operacional e integracao de sistemas administrativos e institucionais;
Articular agdes com conselhos municipais, entidades comunitarias e organizacoes
da sociedade civil relacionadas a sua area de competéncia;

Manter sigilo das informag¢des e documentos a que tiver acesso em razao do
exercicio do cargo;

Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos, veiculos e
materiais permanentes colocados a sua disposi¢ao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao
exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Da Competéncia Pessoal:

Planejar, organizar, coordenar, acompanhar e controlar a execucgao das atividades
administrativas e operacionais da unidade sob sua responsabilidade, observando
as diretrizes estabelecidas pela Administracdo Municipal,

Coordenar, supervisionar e orientar os servidores vinculados a unidade
administrativa, promovendo a adequada distribuicdo das atividades e o controle
da frequéncia e da jornada de trabalho;

Zelar pelo cumprimento das normas legais, regulamentares, técnicas e
administrativas aplicaveis as atividades desenvolvidas no &mbito de sua atuagéo;
Controlar e fiscalizar a correta utilizagdo dos bens patrimoniais, materiais de
consumo, equipamentos, veiculos e demais recursos publicos colocados a
disposicao da unidade administrativa;

Promover a integracao e a articulagdo entre setores, departamentos, secretarias
municipais, orgdos publicos e entidades parceiras, visando ao desenvolvimento
eficiente das atividades institucionais;

Coordenar a elaboracdo de relatdrios, levantamentos, pareceres, estudos
técnicos, planos de acdo, escalas de trabalho e demais documentos
administrativos relacionados a sua area de competéncia;

Acompanhar a execugao de contratos, convénios, programas, projetos e servicos
relacionados a unidade administrativa, comunicando irregularidades a autoridade
superior;

Propor medidas de aperfeicoamento, modernizagao, racionalizagdo e melhoria
continua dos procedimentos administrativos e operacionais;

Zelar pelo sigilo das informagdes, documentos, dados e assuntos administrativos
a que tiver acesso em razao do exercicio do cargo;

Garantir o cumprimento das normas de segurancga do trabalho e fiscalizar a correta
utilizacao dos equipamentos de protecao individual — EPIs, quando aplicavel,
Atender e prestar informagdes ao publico interno e externo, dentro dos limites de
sua competéncia funcional,
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12. Auxiliar a chefia imediata na definicAo de prioridades administrativas e
operacionais da unidade;

13. Controlar o recebimento, tramitagdo, arquivamento e encaminhamento de
documentos, processos administrativos e expedientes relacionados a sua area de
atuacéo;

14. Participar de reunides, comissdes, grupos de trabalho e atividades institucionais
sempre que designado;

15. Dirigir veiculos leves oficiais, desde que possua habilitagcdo compativel, quando
necessario ao desempenho das atribuicbes do cargo;

16. Desenvolver outras atividades correlatas e afins, no ambito de sua competéncia
funcional ou que |Ihe forem regularmente determinadas pela autoridade superior.

Cargo: Coordenador Geral de Centros de Atendimento Psicossocial — CAPSs
(Adulto e Infantil)

Provimento: Cargo Comissionado ou Funcao de Confianga
Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Qualificagdo Académica: Ensino Superior

Das Atribuigoes:

1. Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e avaliar as ag¢des, programas,
servicos e atividades desenvolvidas pelos Centros de Atengao Psicossocial —
CAPS do Municipio, observadas as diretrizes do Sistema Unico de Saude — SUS,
da Politica Nacional de Saude Mental e da Rede de Atencgao Psicossocial — RAPS;

2. Coordenar tecnicamente e administrativamente os servicos de saude mental
vinculados aos CAPS Adulto, CAPS Infantil e demais unidades especializadas
existentes no Municipio;

3. Supervisionar, orientar e acompanhar as coordenacbes locais dos CAPS,
promovendo a integragdo das agdes e a padronizacao dos fluxos, protocolos e
procedimentos assistenciais e administrativos;

4, Coordenar a execucgao das politicas publicas municipais de saude mental, alcool
e outras drogas, observando as normas técnicas e legislacoes aplicaveis;

5. Promover a articulacido entre os CAPS e os demais servicos da Rede de Atencéo
Psicossocial — RAPS, Atengao Primaria a Saude, hospitais, unidades de urgéncia
e emergéncia, assisténcia social, educagéo, Poder Judiciario, Ministério Publico e
demais 6rgaos e entidades afins;

6. Coordenar e acompanhar a elaboragao, implantagéo e avaliagédo de programas,
projetos, campanhas e ac¢bes estratégicas voltadas a promocgdo, prevencgao,
protecao e recuperagao da saude mental da populacéo;

7.  Acompanhar, supervisionar e avaliar os indicadores, metas, producao e qualidade
dos servigos prestados pelas unidades CAPS do Municipio;

8.  Coordenar o planejamento das atividades técnicas, administrativas e operacionais
dos CAPS, promovendo a adequada organizacdo dos servigcos e equipes
multiprofissionais;

9. Promover reunides técnicas, administrativas e de alinhamento institucional com
as coordenacgoes e equipes dos CAPS;

10. Coordenar a elaboracdo de protocolos, fluxos de atendimento, relatérios
gerenciais, levantamentos estatisticos, pareceres técnicos e demais documentos
relacionados a politica municipal de saide mental;
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11. Supervisionar o correto preenchimento dos sistemas de informagao, prontuarios,
registros assistenciais e demais instrumentos de controle e monitoramento dos
servicos;

12. Coordenar agbes voltadas a reinser¢cdo social, fortalecimento de vinculos
familiares e comunitarios, promog¢ao da cidadania e garantia de direitos dos
usuarios da rede de salude mental;

13. Promover acdes de educacido permanente, capacitagao, atualizacdo técnica e
desenvolvimento profissional das equipes vinculadas aos CAPS;

14. Acompanhar a execucdo de contratos, convénios, programas e parcerias
relacionados aos servicos de saude mental do Municipio;

15. Coordenar e acompanhar a utilizacdo, conservacdo e controle dos materiais,
medicamentos, equipamentos e demais recursos publicos vinculados aos servigos
de saude mental;

16. Zelar pelo cumprimento das normas técnicas, sanitarias, administrativas, éticas e
de segurancga aplicaveis aos servigcos de saude mental,

17. Responsabilizar-se pelo sigilo das informagdes, prontuarios, documentos e dados
dos usuarios atendidos pelos servigos sob sua coordenacdo, observadas as
normas legais e éticas aplicaveis;

18. Assessorar a Secretaria Municipal de Saude nos assuntos relacionados a politica
municipal de saude mental e aos servicos especializados vinculados a sua area
de atuacao;

19. Dirigir veiculos oficiais leves, desde que possua habilitacdo compativel, quando
necessario ao exercicio das atribuigdes do cargo;

20. Desenvolver outras atividades correlatas e afins, no ambito de sua competéncia
funcional.

Da Competéncia Pessoal:

1. Planejar, coordenar, supervisionar e acompanhar a execuc¢ado das atividades
técnicas, administrativas e operacionais desenvolvidas pelos Centros de Atencao
Psicossocial — CAPS do Municipio;

2. Supervisionar e orientar as coordenagoes das unidades CAPS, promovendo a
integracdo das equipes e a padronizagdo dos procedimentos administrativos e
assistenciais;

3. Coordenar a distribuicdo, acompanhamento e avaliacdo das atividades
executadas pelos servidores e equipes multiprofissionais vinculadas aos servigos
de saude mental;

4, Promover a articulacado entre os CAPS e os demais servicos da Rede de Atencéo
Psicossocial — RAPS, bem como com érgaos publicos e entidades parceiras;

5. Acompanhar e controlar a execugdo de programas, projetos, acdes e metas
relacionadas a politica municipal de saude mental;

6. Coordenar reunides técnicas e administrativas, visando ao alinhamento das
acgdes, melhoria continua dos servicos e fortalecimento do trabalho em equipe;

7. Elaborar, supervisionar e acompanhar relatérios gerenciais, levantamentos
estatisticos, pareceres técnicos e demais documentos relacionados aos servigos
sob sua coordenacéo;

8. Supervisionar a correta alimentagdo dos sistemas de informagao, prontuarios,
registros assistenciais e demais instrumentos de controle e monitoramento dos
Servicos;

9. Zelar pelo cumprimento das normas técnicas, sanitarias, éticas, administrativas e
de seguranca aplicaveis aos servigos de saude mental;
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10. Fiscalizar e acompanhar a correta utilizacdo, conservacido e controle dos
materiais, medicamentos, equipamentos, veiculos e bens permanentes
vinculados aos servigos sob sua responsabilidade;

11. Promover a¢des de educagao permanente, capacitacao e atualizacao técnica das
equipes vinculadas aos CAPS;

12. Propor medidas de aperfeicoamento, modernizagdo e qualificacdo dos servigos
de saude mental prestados pelo Municipio;

13. Responsabilizar-se pelo sigilo das informagdes, documentos, prontuarios e dados
dos usuarios atendidos pelos servigos sob sua coordenagéo;

14. Atender e prestar informagdes aos 6rgaos de controle, usuarios, familiares e
demais instituicdes, observados os limites legais e éticos aplicaveis;

15. Participar de reunides, comissdes, grupos técnicos, conselhos e demais
atividades institucionais relacionadas a politica publica de saude mental;

16. Dirigir veiculos oficiais leves, desde que possua habilitagcdo compativel, quando
necessario ao exercicio das atribuigdes do cargo;

17. Desenvolver outras atividades correlatas e afins determinadas pela autoridade
superior, no ambito de sua competéncia funcional.

Cargo: Coordenador da Escola de Governo
Provimento: Efetivo - Fung¢ao de Confianca
Idade Minima: 21 anos

Horario de Trabalho: 40 Horas semanais
Qualificagdo Académica: Ensino Superior

Das Atribuigoes:

1. Coordenar, planejar, organizar e supervisionar as atividades da Escola de
Governo do Municipio, voltadas a formagao, capacitacdo, aperfeicoamento e
desenvolvimento permanente dos servidores publicos municipais;

2. Elaborar, implementar e acompanhar programas de capacitagao, treinamento,
formacao continuada e desenvolvimento institucional destinados aos servidores
da Administragao Municipal;

3. Promover cursos, palestras, seminarios, oficinas, treinamentos, encontros
técnicos e demais acdes educacionais voltadas ao aprimoramento da gestédo
publica e da prestacao dos servigos publicos;

4, Coordenar o levantamento das necessidades de capacitacdo e qualificagao
profissional junto as Secretarias e 6rgaos municipais, propondo agdes compativeis
com as demandas administrativas e institucionais;

5. Desenvolver acgdes voltadas ao aperfeicoamento técnico, administrativo,
operacional e gerencial dos servidores municipais;

6. Organizar e acompanhar programas de integracdo, ambientacdo e formacgao
inicial de servidores ingressantes no servigo publico municipal;

7. Promover agdes de desenvolvimento institucional relacionadas a modernizagao
administrativa, inovagao, eficiéncia, gestao por resultados e melhoria continua dos
servigos publicos;

8. Coordenar a elaboragao, organizagao e disponibilizacdo de materiais didaticos,
conteudos técnicos, manuais, cartilhas e orientacbes administrativas relacionadas
as agoes da Escola de Governo;

9.  Articular parcerias, convénios e cooperacdes técnicas com instituicdes publicas e
privadas, universidades, escolas de governo, entidades de classe e 6rgaos de
capacitacao profissional;
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10. Coordenar e acompanhar a execugao administrativa, operacional e pedagdgica
das atividades promovidas pela Escola de Governo;

11.  Organizar registros, relatorios, certificados, frequéncia, avaliagbes e demais
documentos relacionados as atividades de capacitagao e treinamento;

12. Promover agdes voltadas a valorizagao, qualificagdo e desenvolvimento funcional
dos servidores publicos municipais;

13. Apoiar as Secretarias Municipais na implementacao de programas de capacitagao
especificos de acordo com as necessidades de cada area administrativa;

14. Responsabilizar-se pela guarda, conservacao e utilizagcado adequada dos materiais
de consumo, equipamentos e bens permanentes colocados a sua disposi¢ao;

15. Dirigir veiculos leves oficiais, desde que possua habilitagcdo compativel, quando
necessario ao exercicio das atribuicdes do cargo;

16. Desenvolver outras atividades correlatas e afins, no &mbito de sua competéncia
funcional.

Da Competéncia Pessoal:

Capacidade de lideranga, coordenagao e gestao de equipes;

Planejamento, organizagao e visao estratégica institucional;

Boa comunicacgao oral e escrita;

Capacidade de articulagao institucional e trabalho integrado;

Conhecimento de rotinas administrativas e gestao publica;

Habilidade para organizacgao de treinamentos, eventos e agdes educacionais;

Proatividade, iniciativa e capacidade de resolucio de problemas;

Responsabilidade, comprometimento e postura ética;

Capacidade de mediacao, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe;

0. Habilidade para elaboragdo de relatérios, planejamentos e documentos
administrativos;

11. Sigilo e discricao no tratamento de informacgdes institucionais;

12. Capacidade para conducido de veiculos oficiais, desde que possua habilitacdo

compativel.
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Cargo: Coordenador Operacional

Provimento: Cargo Comissionado

Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Qualificagédo Académica: Ensino Médio

Das Atribuigoes:

1. Coordenar, supervisionar e acompanhar a execucao das atividades administrativas,
operacionais e técnicas vinculadas ao setor em que estiver lotado, observando as
diretrizes da Administragao Municipal e da chefia imediata;

2. Coordenar equipes de servidores e colaboradores subordinados, promovendo a
adequada distribuicdo das atividades, acompanhamento da execug¢ao dos servigos
e controle das rotinas administrativas e operacionais;

3. Atuar no suporte operacional e administrativo das Secretarias e das unidades
municipais, podendo exercer suas atribuicbes em areas como administragéo, obras,
esportes, saude, juridico, logistica, almoxarifado, patriménio, servigos urbanos e
demais setores da Administragdo Publica Municipal;

4. Organizar e acompanhar a execugao de servigos internos e externos, garantindo o
cumprimento de cronogramas, metas, fluxos administrativos e demandas
institucionais;
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Atender servidores publicos em demandas relacionadas a vida funcional, prestando
orientagdes, informacgdes e esclarecimentos acerca de registros, direitos, deveres e
procedimentos administrativos;

Elaborar atos administrativos de pessoal, tais como termos de posse, decretos,
portarias, progressdes, promogdes, enquadramentos, movimentagdes funcionais e
demais atos correlatos;

Encaminhar para publicagdo oficial os atos administrativos, portarias, decretos e
demais expedientes relacionados as atividades da unidade;

Efetuar registros e atualizagbes funcionais dos servidores em sistemas
informatizados e assentamentos funcionais;

Realizar langamentos e atualiza¢des nos sistemas oficiais exigidos pelos 6rgaos de
controle, observando prazos e exigéncias legais;

Coordenar, organizar e supervisionar o arquivamento, guarda, conservagao e
atualizagao de documentos, processos administrativos e arquivos funcionais;
Elaborar levantamentos, certiddes, declaragdes, relatorios e demonstrativos
administrativos, funcionais, operacionais e gerenciais relacionados as atividades do
setor;

Instruir processos administrativos, elaborando informacdes, despachos e
documentos necessarios a regular tramitacao;

Elaborar minutas de normas internas, instrugdes, regulamentos e procedimentos
relacionados as atividades administrativas e operacionais da unidade;

Coordenar atividades relacionadas a compras, requisicbes, recebimento de
mercadorias, conferéncia de materiais, controle de empenhos e encaminhamento
de processos administrativos para pagamento;

Supervisionar o recebimento, armazenamento, distribuicdo, movimentacdo e
controle de materiais, produtos, equipamentos e bens patrimoniais vinculados ao
setor ou unidade administrativa;

Coordenar e acompanhar contratos administrativos, fornecimentos, prestacao de
servigos e execugao contratual relacionados a sua area de atuagao;

Auxiliar na elaboracdo de Termos de Referéncia, estudos técnicos preliminares,
documentos de formalizacdo de demanda e demais documentos necessarios a
processos licitatorios, aquisicdes, contratacdes e aditamentos;

Organizar e supervisionar escalas de trabalho, férias, licengas, substituicdes e
distribuicdo de atividades dos servidores subordinados, observadas as
necessidades do servico;

Promover a adequada distribuicdo das atividades, acompanhamento de metas,
cumprimento de prazos e avaliacao dos resultados;

Controlar frequéncia, fechamento de cartdo ponto e demais registros funcionais da
equipe sob sua responsabilidade;

Organizar e participar dos processos de avaliagao de desempenho dos servidores
subordinados, conforme legislagao vigente;

Solicitar, quando necessario e devidamente justificado, a realizagao de servigos
extraordinarios, observada a legislacdo vigente e autorizacdo da autoridade
competente;

Acompanhar e fiscalizar o cumprimento de normas administrativas, operacionais,
disciplinares e de seguranc¢a do trabalho pelos servidores subordinados;

Apoiar acdes integradas entre 6rgaos e unidades municipais, colaborando na
execucao de atividades administrativas, operacionais e institucionais;

Elaborar relatérios de controle, produtividade, estoque, consumo, patrimbnio e
demais demonstrativos necessarios ao acompanhamento das atividades da
unidade;
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26. Proferir despachos e manifestacbes administrativas em processos de sua algada,
observadas as competéncias legais e regulamentares;

27. Coordenar e acompanhar o planejamento das atividades anuais do setor ou
unidade sob sua responsabilidade;

28. Promover a integracao e articulagdo entre os setores da Administracdo Municipal
relacionados as atividades sob sua coordenacgao;

29. Fiscalizar o cumprimento das determinacbes administrativas expedidas pela
autoridade superior no d&mbito de sua atuacao;

30. Zelar pela eficiéncia, economicidade, organizacdo e regularidade dos servigos
executados pela unidade administrativa sob sua coordenacao;

31. Responsabilizar-se pelo sigilo das informa¢des, documentos, processos e dados a
que tiver acesso em razao do exercicio do cargo;

32. Zelar pela guarda, conservagao e correta utilizacdo dos materiais de consumo,
equipamentos, bens permanentes e demais recursos colocados a sua disposi¢ao;

33. Operar sistemas informatizados e ferramentas tecnologicas necessarias ao
desempenho das atribuicbes;

34. Dirigir veiculos oficiais leves, desde que possua habilitagdo compativel, quando
necessario ao exercicio das atividades do cargo;

35. Desenvolver outras atividades correlatas e afins, no ambito de sua competéncia
funcional.

Da Competéncia Pessoal:

1.  Planejar, organizar, coordenar e supervisionar a execugdo das atividades
administrativas e operacionais da unidade sob sua responsabilidade;

2. Distribuir, orientar, acompanhar e controlar a execucao das atividades realizadas
pelos servidores vinculados a unidade administrativa;

3. Controlar a frequéncia, pontualidade, jornada de trabalho e cumprimento das
atribui¢cdes funcionais dos servidores subordinados;

4.,  Zelar pelo cumprimento das normas legais, regulamentares, técnicas e
administrativas aplicaveis as atividades da unidade;

5. Coordenar e acompanhar a tramitagdo de documentos, processos administrativos,
expedientes, relatérios e demais atos relacionados a area de atuacéo;

6. Controlar e fiscalizar a correta utilizacdo dos materiais de consumo,
equipamentos, veiculos, bens permanentes e demais recursos publicos colocados
a disposicao da unidade;

7. Solicitar e acompanhar servicos de manutengao, conservacido e reposicao de
materiais, equipamentos e estruturas necessarias ao funcionamento da unidade;

8.  Acompanhar e controlar a execucao das atividades operacionais, administrativas,
logisticas e de apoio vinculadas a sua area de atuagao;

9. Elaborar relatérios, levantamentos, demonstrativos, pareceres e demais
documentos necessarios ao acompanhamento e controle das atividades da
unidade;

10. Propor medidas de racionalizagdo, modernizacdo, padronizacdo e melhoria
continua dos procedimentos administrativos e operacionais;

11. Promover a integracdo entre setores, departamentos, divisdes, secretarias e
demais 6rgaos da Administragdo Municipal,

12. Fiscalizar o cumprimento das normas de seguranga do trabalho e orientar quanto
a correta utilizacdo dos equipamentos de protecéo individual — EPIs, quando
aplicavel;

13. Responsabilizar-se pelo sigilo das informagdes, documentos, dados e assuntos
administrativos a que tiver acesso em razéo do exercicio do cargo;
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14. Atender e prestar informagdes ao publico interno e externo, dentro dos limites de
sua competéncia funcional,

15. Participar de reunides, comissdes, grupos de trabalho e atividades institucionais,
sempre que designado;

16. Dirigir veiculos leves oficiais, desde que possua habilitagcado compativel, quando
necessario ao exercicio das atribuicdes do cargo;

17. Desenvolver outras atividades correlatas e afins determinadas pela autoridade

superior, no &mbito de sua competéncia funcional.

Cargo: Ouvidor Geral do Municipio

Provimento: Cargo Comissionado

Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Qualificagdo Académica: Ensino Médio

Das Atribuigoes:

1. Prestar aos cidadaos informacbes, orientacbes e esclarecimentos acerca do
funcionamento da Ouvidoria Geral do Municipio e dos servicos publicos
municipais;

2. Receber, registrar, analisar e encaminhar reclamagdes, denuncias, sugestdes,
solicitacbes, elogios e demais manifestagdes relativas aos servicos prestados
pelos 6rgaos e entidades da Administragdo Publica Municipal direta e indireta;

3. Promover o encaminhamento das manifestacbes recebidas aos orgaos e
unidades competentes, acompanhando a adogéo das providéncias necessarias a
busca de solucbes adequadas;

4.  Atuar como canal permanente de comunicagao entre a Administracido Municipal e
a populacgao, visando ao fortalecimento da transparéncia, da participagao social e
do controle social da gest&o publica;

5.  Acompanhar e avaliar a qualidade dos servigcos publicos municipais com base nas
manifestagdes recebidas pela Ouvidoria, propondo medidas de aperfeicoamento
administrativo;

6. Propor estudos, projetos e acdes voltados a melhoria da qualidade, eficiéncia e
modernizagao da gestdo publica municipal, em articulagdo com os demais 6rgaos
da Administragdo Municipal;

7. Sugerir o arquivamento de manifestagdes que se revelem manifestamente
improcedentes, infundadas ou desacompanhadas de elementos minimos de
apuracéo, observadas as disposicdes legais aplicaveis;

8. Elaborar e divulgar relatérios periddicos contendo dados estatisticos, indicadores
e informagbes sobre as manifestagbes registradas, atendidas e pendentes,
discriminadas por 6rgéo ou entidade da Administragdo Municipal;

9. Promover a¢des de orientacdo aos usuarios dos servigos publicos quanto aos
seus direitos e aos canais institucionais de atendimento e participacao;

10. Elaborar relatérios, pareceres, informagdes e demais documentos relacionados as
atividades da Ouvidoria Geral do Municipio;

11. Manter sigilo sobre informagdes, documentos e manifestacbes de natureza
reservada ou protegidas por legislacao especifica;

12. Responsabilizar-se pela guarda, conservagéo e correta utilizagcdo dos materiais,
equipamentos e bens colocados a sua disposi¢éo;

13. Dirigir veiculos oficiais leves, desde que devidamente habilitado, quando
necessario ao desempenho das atribuigcdes do cargo;
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14. Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo e
determinadas pela autoridade competente.

Da Competéncia Pessoal:

1. Planejar, coordenar, supervisionar e acompanhar as atividades desenvolvidas no
ambito da Ouvidoria Geral do Municipio;

2. Zelar pelo adequado atendimento das manifestagcbes encaminhadas pelos
cidadaos a Administragao Municipal;

3. Promover a integragao entre a Ouvidoria e os 6rgados da Administragdo Publica
Municipal para aperfeicoamento dos servigos publicos e fortalecimento da
participacao social;

4.  Acompanhar os prazos e providéncias adotadas pelos 6rgdos municipais em
resposta as manifestacdes recebidas;

5. Emitir relatérios, recomendacbes, informacdes e manifestagcdes técnicas
relacionadas as atividades da Ouvidoria;

6. Propor medidas voltadas ao aperfeicoamento da transparéncia, eficiéncia
administrativa e qualidade dos servigos publicos municipais;

7. Solicitar informagbes, documentos e esclarecimentos necessarios ao
desempenho das atividades da Ouvidoria, observadas as disposi¢des legais
aplicaveis;

8. Zelar pela confidencialidade e protecao das informacdoes e manifestagdes
recebidas pela Ouvidoria;

9. Responsabilizar-se pela guarda, conservacao e correta utilizacdo dos materiais,
equipamentos e bens colocados a sua disposigao;

10. Dirigir veiculos oficiais leves, desde que devidamente habilitado, quando
necessario ao desempenho das atribuigdes do cargo;

11. Executar outras atividades correlatas compativeis com a natureza do cargo e

determinadas pela autoridade competente.

Cargo: Supervisor de Seguranca
Provimento: Cargo Comissionado

Idade Minima: 21 anos

Horario de Trabalho: 40 Horas semanais
Qualificagdo Académica: Ensino Médio

Das Atribuigoes:

1. Supervisionar, coordenar e controlar os servigos de vigilancia patrimonial e
seguranga dos prédios publicos municipais, visando a protecao do patrimdnio
publico, instalagbes, equipamentos, servidores e usuarios;

2. Organizar, distribuir e acompanhar as atividades executadas pelos vigias e demais
servidores vinculados a seguranga patrimonial, promovendo a adequada
cobertura dos postos de trabalho e escalas de servico;

3. Coordenar as atividades de vigilancia preventiva e ostensiva nos prédios publicos
municipais, especialmente em escolas, unidades de saude, centros
administrativos, espagos esportivos, culturais e demais instalagdes pertencentes
ao Municipio;

4. Fiscalizar o cumprimento das rotinas operacionais de seguranga, controle de
acesso, rondas periddicas, abertura e fechamento de prédios publicos e demais
procedimentos relacionados a protegao patrimonial;
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5. Orientar e acompanhar os servidores quanto ao correto desempenho das
atividades de vigilancia, zelo patrimonial, preveng¢ao de ocorréncias, atendimento
ao publico e preservagao da ordem nos espacgos publicos municipais;

6. Coordenar e acompanhar o controle de chaves, acesso de pessoas, registros de
ocorréncias e demais mecanismos de controle de entrada e saida nos prédios
publicos municipais;

7.  Supervisionar as condi¢des de funcionamento dos sistemas de seguranca
patrimonial, tais como alarmes, cameras de monitoramento, iluminagao externa,
cercamentos, portdes, equipamentos de comunicagdo e demais dispositivos de
protecao;

8. Comunicar imediatamente aos o6rgdos competentes quaisquer ocorréncias
relacionadas a furtos, invasbes, depredagdes, danos ao patrimdnio publico,
situagcdes de risco ou irregularidades constatadas durante a execucdo dos
Servicos;

9. Promover a integracdo das atividades de seguranga patrimonial com os demais
6rgaos da Administracdo Municipal, bem como manter articulagdo com as forgas
de seguranca publica quando necessario;

10. Coordenar acbes preventivas voltadas a preservacao do patriménio publico e a
seguranca dos servidores e usuarios dos servigcos municipais;

11. Elaborar relatorios, registros e levantamentos relacionados as atividades de
vigildncia patrimonial, escalas de servigo, ocorréncias e necessidades
operacionais da unidade;

12. Organizar e acompanhar a utilizacdo adequada de equipamentos de seguranga,
uniformes, radios comunicadores, lanternas e demais materiais necessarios a
execucao dos servigos;

13. Responsabilizar-se pela guarda, conservacdo e controle dos materiais de
consumo, equipamentos e bens permanentes colocados a sua disposi¢ao;

14. Dirigir veiculos leves oficiais, desde que possua habilitagdo compativel, quando
necessario ao exercicio das atribuicbes do cargo;

15. Desenvolver outras atividades correlatas e afins, no ambito de sua competéncia
funcional.

Da Competéncia Pessoal:

Capacidade de lideranca, coordenacgao e supervisao de equipes;

Responsabilidade, comprometimento e postura ética no exercicio das fungbes;

Capacidade de planejamento, organizagao e controle das atividades operacionais;

Boa comunicacao interpessoal e habilidade para relacionamento com servidores

€ usuarios dos servigos publicos;

Disciplina, equilibrio emocional e capacidade de atuagao em situagdes de conflito

ou emergéncia;

Iniciativa, proatividade e capacidade de tomada de decisdes;

Sigilo, discrigao e zelo no tratamento de informacgdes institucionais;

Atencao, vigilancia e capacidade de observagao preventiva;

Capacidade de trabalhar em equipe e de forma integrada com outros setores da

Administracdo Publica;

10. Conhecimento basico de rotinas administrativas, seguranga patrimonial e controle
operacional;

11. Capacidade para elaboragdo de relatdrios, registros e acompanhamento de
ocorréncias;

12.  Zelo pelo patriménio publico, equipamentos e materiais sob sua responsabilidade;
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13. Disponibilidade, postura profissional e urbanidade no atendimento ao publico e
servidores;

14. Capacidade para conducido de veiculos oficiais, desde que possua habilitacdo
compativel, observando as normas de transito e seguranca.

ANEXO Il
ATRIBUIGOES DAS FUNGOES DE CONFIANGA

Funcao: Coordenador do Centro de Atendimento Integrado a Saude - CAIS
Provimento: Cargo Efetivo

Idade Minima: 21 anos

Horario de Trabalho: 40 Horas semanais

Qualificacdo Académica: Ensino Superior

Das Atribuigoes:

1. Planejar, coordenar, supervisionar e gerenciar técnica e administrativamente as
atividades do Centro de Atendimento Integrado a Saude — CAIS, observando as
diretrizes do Sistema Unico de Satde — SUS e demais normas aplicaveis;

2. Coordenar os servigos especializados de saude ofertados pelo CAIS, abrangendo
atendimentos médicos especializados, fisioterapia, fonoaudiologia, psicologia,
nutricdo, terapia ocupacional e demais especialidades vinculadas a unidade;

3. Coordenar e acompanhar as equipes técnicas, administrativas e demais
servidores subordinados, promovendo a adequada distribuicdo das atividades e o
controle da execugao dos servicgos;

4. Organizar, supervisionar e acompanhar os fluxos de atendimento,
encaminhamentos, agendamentos e demais procedimentos relacionados aos
atendimentos especializados;

5. Garantir a continuidade, qualidade, humanizacao e resolutividade dos servigos
prestados a populagao;

6. Coordenar a execugao das acoes assistenciais, administrativas e operacionais da
unidade, promovendo integragao entre os profissionais e setores;

7. Participar da elaboracdo, implantacdo, acompanhamento e avaliagdo de
protocolos técnicos, assistenciais e administrativos relacionados aos servigos
especializados;

8. Elaborar relatérios gerenciais, estatisticos, assistenciais e administrativos
relacionados as atividades desenvolvidas no CAIS;

9. Organizar, supervisionar e acompanhar a alimentacdo dos sistemas
informatizados e bancos de dados relacionados aos servigos prestados;

10. Planejar, acompanhar e controlar as necessidades logisticas da unidade, incluindo
medicamentos, materiais, equipamentos, insumos € servigos necessarios ao
funcionamento do CAIS;

11. Solicitar aquisicido de materiais permanentes, equipamentos, insumos e servigos
necessarios ao adequado funcionamento da unidade;

12. Auxiliar na elaboracédo de Termos de Referéncia, estudos técnicos preliminares,
documentos de formalizacido de demanda e demais documentos relacionados a
processos licitatorios, aquisi¢cdes, contratagcdes e aditamentos vinculados ao setor;

13. Acompanhar contratos administrativos, fornecimentos, compras e execugao
contratual relacionados a unidade, quando designado;

14. Organizar e supervisionar escalas de trabalho, férias, licengas e substituicdes dos
servidores subordinados, conforme necessidade do servico;
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15. Controlar frequéncia, fechamento de cartdo ponto e demais registros funcionais
da equipe sob sua responsabilidade;

16. Organizar e participar dos processos de avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, conforme legislagao vigente;

17. Solicitar, quando necessario e devidamente justificado, a realizagcao de servigos
extraordinarios (horas extras), observada a legislagdo vigente e autorizacao da
autoridade competente;

18. Programar e requisitar servigos de manutengao preventiva e corretiva da estrutura
fisica, equipamentos e demais bens vinculados ao CAIS;

19. Planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos administrativos, operacionais,
manutencéo, limpeza, vigilancia e apoio vinculados a unidade;

20. Zelar pela conservacdo e correta utilizacdo dos bens patrimoniais, materiais,
equipamentos e documentos sob sua responsabilidade;

21. Participar de reunides técnicas, administrativas, comissdes e grupos de trabalho
relacionados as atividades da unidade;

22. Atender auditorias, fiscalizagdes e solicitagdes dos 6rgaos de controle interno e
externo, prestando informacdes e fornecendo documentagao necessaria;

23. Operar sistemas informatizados e ferramentas tecnolégicas necessarias ao
desempenho das atribuicbes;

24. Conduzir veiculos oficiais leves, quando devidamente habilitado e necessario ao
exercicio das atividades;

25. Executar outras atividades correlatas ou afins determinadas pela autoridade
competente, no &mbito de sua atuacéo.

Funcao: Auditor de Servigos em Saude

Provimento: Servidor Efetivo

Idade minima: 21 anos

Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Escolaridade: Ensino Superior

Das Atribuigoes:

1. Analisar, emitir relatérios e pareceres técnicos referentes as contas hospitalares e
ambulatoriais do Sistema Unico de Salde (SUS), incluindo auditoria de
internagbes de urgéncia e emergéncia nas areas de Clinica Médica, Pediatria,
Ortopedia e Obstetricia;

2. Verificar a conformidade dos atendimentos prestados com padrdes, protocolos,
indicadores e normas previamente estabelecidos;

3.  Auditar servigos contratados ou conveniados, inclusive junto a hospitais e
consorcios publicos, com énfase na analise de escalas de plantdes médicos e
internacdes eletivas;

4, Identificar inconsisténcias, irregularidades ou distor¢des, propondo medidas
corretivas e preventivas;

5. Elaborar relatérios técnicos destinados a subsidiar a tomada de decisdo do
Secretario Municipal de Saude;

6. Implementar agdes de auditoria em consonancia com os sistemas de controle,
avaliagao e regulacéo do SUS;

7. Fiscalizar a aplicagado de recursos federais, estaduais e municipais destinados a
servigos de saude, bem como o cumprimento de contrapartidas pactuadas com
entidades executoras;

8. Participar de a¢des de cooperagao técnica com os 6rgaos integrantes do Sistema
Nacional de Auditoria;
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9. Encaminhar processos e achados de auditoria aos conselhos profissionais
competentes, quando identificadas irregularidades sujeitas a sua atuacgao;

10. Encaminhar resultados das auditorias aos gestores e prestadores de servigos,
acompanhando a execucao das medidas corretivas recomendadas;

11. Orientar unidades de saude quanto a aplicagao de normas, procedimentos e boas
praticas administrativas e assistenciais;

12. Zelar pela guarda e correta utilizagdo dos materiais de consumo, equipamentos e
bens permanentes sob sua responsabilidade;

13. Conduzir veiculos oficiais ou leves, quando devidamente habilitado e quando
necessario ao desempenho das atribuigdes do cargo;

14. Executar outras atividades correlatas ou afins no ambito de sua competéncia.

Funcao de Confianga: Coordenador de Unidade Basica de Saude
Provimento: Servidor Efetivo

Idade minima: 21 anos

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Escolaridade: Ensino Superior

Das Atribuicoes:

1. Planejar, em conjunto com as Coordenacotes e Diretoria da Secretaria Municipal
de Saude, as agdes a serem desenvolvidas nas Unidades de Saude da Familia,
com base no Plano Municipal de Saude;

2.  Supervisionar as atividades desenvolvidas na USF, identificando possiveis
deficiéncias técnicas, operacionais ou comportamentais, adotando as medidas
corretivas cabiveis e, quando necessario, promovendo os devidos
encaminhamentos administrativos conforme o Estatuto dos Servidores;

3. Promover a integragdo entre as equipes de Saude da Familia e demais
profissionais e servigos da Atencao Primaria a Saude;

4, Elaborar o Plano Local de Saude da unidade, em consonancia com o Plano
Municipal de Saude;

5.  Analisar dados e indicadores de saude produzidos pela unidade e pelo territério
adscrito, subsidiando o planejamento e a organizagao das agdes em saude;

6. Elaborar relatérios de produgcédo e relatérios epidemiolégicos, conforme
orientagdes e fluxos estabelecidos, encaminhando-os aos setores competentes;

7. Implantar, supervisionar e garantir a aplicagdo de rotinas, normas e protocolos
clinicos e administrativos institucionais, encaminhando a Coordenacdo da
Atencdo Primaria eventuais recusas ou nao conformidades devidamente
justificadas;

8. Contribuir para a revisao, atualizagcao e elaboracdo de protocolos clinicos e
administrativos da Atencao Primaria a Saude;

9. Identificar necessidades de educagao permanente da equipe, promovendo acoes
de capacitacao e desenvolvimento no ambito da unidade;

10. Planejar, prever e controlar materiais, insumos e servicos necessarios ao
funcionamento da unidade de saude;

11. Analisar o consumo de materiais, subsidiando processos de planejamento,
aquisi¢ao e reposig¢ao de insumos;

12. Emitir parecer técnico sobre materiais e insumos utilizados na unidade, visando
subsidiar processos licitatorios e de aquisi¢ao;

13. Atuar de forma integrada com os demais setores da Secretaria Municipal de
Saude;
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14. Promover a articulagado da equipe de Saude da Familia com outras secretarias
municipais, instituicdes de ensino, conselhos locais de saude e demais parcerias
interinstitucionais e comunitarias;

15. Coordenar a elaboracdo das escalas de trabalho dos profissionais sob sua
responsabilidade;

16. Elaborar escalas de férias e licengcas conforme normativas vigentes e necessidade
do servigo, encaminhando a Diretoria de Atencao Primaria ou Gestao de Pessoas;

17. Supervisionar o controle e fechamento do ponto eletrdnico ou cartdo ponto dos
servidores da unidade;

18. Organizar e participar dos processos de avaliagdo de desempenho dos servidores
vinculados a unidade, conforme previsto no Estatuto dos Servidores;

19. Providenciar encaminhamento adequado de servidores vitimas de acidente de
trabalho, com preenchimento da documentacao pertinente conforme protocolo
institucional;

20. Programar e requisitar servigos de manutencéo preventiva e corretiva da unidade,
acompanhando sua execugao;

21. Zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais da unidade, adotando medidas
administrativas em casos de uso inadequado ou dano ao patrimdnio publico;

22. Participar de reunides do Conselho Municipal de Saude (CMS), quando solicitado
pela Diretoria;

23. Acolher demandas e queixas dos usuarios, promovendo resolu¢ao imediata ou
encaminhamento adequado, com foco na resolutividade do atendimento;

24. Garantir a prestacao de assisténcia em saude de forma humanizada, observando
os principios e diretrizes do Sistema Unico de Satde (SUS);

25. Colaborar com informacgdes técnicas para elaboragdo de Termos de Referéncia
relacionados a contratacéo, renovagao ou aditamento de servigos de saude, no
ambito de sua unidade e diretoria;

26. Contribuir na elaboracao de editais para contratacdo de servicos de saude;

27. Responsabilizar-se pela guarda, uso adequado e conservagdo dos materiais de
consumo, equipamentos e bens permanentes sob sua responsabilidade;

28. Conduzir veiculos leves, quando devidamente habilitado e quando necessario ao
exercicio das atividades;

29. Solicitar, quando necessario e devidamente justificado, a realizagéo de servigos
extraordinarios (horas extras), observada a legislagdo municipal vigente e
autorizacao prévia da autoridade competente;

30. Executar outras atividades correlatas ou afins no ambito de sua competéncia.

Cargo: Coordenador de Equipe de Enfermagem da UPA
Provimento: Cargo Efetivo

Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Qualificagdo Académica: Ensino Superior.

Das Atribuigcoes:

1. Coordenar, supervisionar, controlar e acompanhar os servigos de enfermagem
desenvolvidos na Unidade de Pronto Atendimento — UPA, observando as
diretrizes do Sistema Unico de Satde — SUS e demais normas técnicas aplicaveis;

2. Coordenar e supervisionar as equipes de enfermeiros, técnicos e auxiliares de
enfermagem e demais servidores subordinados, promovendo a adequada
distribuicdo das atividades e garantindo a continuidade e qualidade dos servigos
prestados;
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Organizar, elaborar, supervisionar e acompanhar as escalas de trabalho, plantdes,
férias, licencas e substituicbes dos profissionais de enfermagem, observadas as
necessidades do servico e a continuidade do atendimento;

Acompanhar e atuar nas intercorréncias relacionadas a assisténcia, ao
funcionamento da unidade e a rotina das equipes de enfermagem, promovendo
os encaminhamentos necessarios;

Organizar, supervisionar e avaliar a assisténcia de enfermagem prestada aos
usuarios da UPA, promovendo medidas de melhoria continua da qualidade do
atendimento;

Controlar e supervisionar os recursos humanos, materiais, equipamentos,
medicamentos, materiais médico-hospitalares e demais insumos vinculados aos
servicos de enfermagem da unidade;

Controlar estoques de materiais e insumos utilizados pelas equipes de
enfermagem, acompanhando consumo, armazenamento, reposicdo e
necessidade de aquisi¢éo;

Solicitar aquisicido de materiais permanentes, equipamentos, medicamentos,
insumos e servigos necessarios ao adequado funcionamento da UPA;

Elaborar, implantar e acompanhar protocolos, rotinas assistenciais, fluxos de
atendimento e metodologias de trabalho relacionados a enfermagem;
Supervisionar o correto preenchimento de prontuarios, fichas de atendimento,
registros assistenciais e demais documentos obrigatérios;

Convocar, coordenar e participar de reunides técnicas, administrativas, comissdes
e grupos de trabalho relacionados as atividades da unidade;

Promover a¢des de educagao permanente, capacitagao e treinamento em servico
para os profissionais subordinados;

Zelar pela observancia das normas técnicas, sanitarias, éticas e dos codigos de
deontologia aplicaveis aos servigos de enfermagem;

Promover a¢des voltadas a humanizagao do atendimento, em consonancia com a
Politica Nacional de Humanizagdo — PNH;

Desenvolver e apoiar praticas de integracao entre trabalhadores, gestores e
usuarios do SUS, fortalecendo o trabalho em equipe e a qualidade da assisténcia;
Auxiliar na elaboragdo de Termos de Referéncia, estudos técnicos preliminares,
documentos de formalizacdo de demanda e demais documentos relacionados a
processos licitatérios, aquisi¢des, contratacdes e aditamentos vinculados ao setor;
Acompanhar contratos administrativos, fornecimentos, compras e execucgao
contratual relacionados a unidade, quando designado;

Controlar frequéncia, fechamento de cartdo ponto e demais registros funcionais
da equipe sob sua responsabilidade;

Organizar e participar dos processos de avaliagao de desempenho dos servidores
subordinados, conforme legislagado vigente;

Solicitar, quando necessario e devidamente justificado, a realizacdo de servigos
extraordinarios (horas extras), observada a legislagdo vigente e autorizagdo da
autoridade competente;

Programar e requisitar servigos de manutengao preventiva e corretiva da estrutura
fisica, equipamentos e demais bens vinculados a unidade, acompanhando sua
execucao;

Acolher demandas, sugestbes e reclamagdes de usuarios, promovendo
encaminhamento adequado e resolutivo;

Elaborar relatorios gerenciais, técnicos, estatisticos e administrativos relacionados
as atividades da equipe de enfermagem e ao funcionamento da unidade;
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24. Atender auditorias, fiscalizagdes e solicitagdes dos 6rgaos de controle interno e
externo, prestando informacgées e fornecendo documentagéo necessaria;

25. Zelar pela conservacado e correta utilizacdo dos bens patrimoniais, materiais,
equipamentos e documentos sob sua responsabilidade;

26. Operar sistemas informatizados e ferramentas tecnolégicas necessarias ao
desempenho das atribuic¢des;

27. Conduzir veiculos oficiais leves, quando devidamente habilitado e necessario ao
exercicio das atividades;

28. Executar outras atividades correlatas ou afins determinadas pela autoridade
competente, no ambito de sua atuagao.

Funcao: Chefes de Servigos

Provimento: Servidor Efetivo

Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Qualificagdo Académica: Ensino Médio.

Das Atribuigoes:

01. Coordenar, acompanhar e organizar a execucao de servicos administrativos,
operacionais ou técnicos vinculados a area de atuagao designada;

02. Auxiliar no planejamento e na execucgao das atividades do setor ao qual estiver
vinculado, observando as diretrizes estabelecidas pela Administragdo Municipal;

03. Acompanhar o andamento das demandas administrativas e operacionais
relacionadas aos servigos sob sua responsabilidade funcional;

04. Controlar fluxos, rotinas, documentos, processos e procedimentos relacionados a
area de atuagao;

05. Zelar pelo correto cumprimento das atividades, normas internas, regulamentos e
orientacbes administrativas relacionadas aos servicos sob sua responsabilidade;

06. Prestar apoio técnico e administrativo a chefia imediata e aos demais érgéaos da
Administracao Municipal;

07. Elaborar relatérios, informacdes, levantamentos e demais documentos
necessarios ao acompanhamento das atividades desenvolvidas;

08. Auxiliar no atendimento ao publico, instituicbes e demais 6rgédos publicos ou
privados, quando relacionado as atividades do setor;

09. Solicitar providéncias administrativas necessarias ao adequado funcionamento
dos servigos sob sua responsabilidade;

10. Acompanhar a utilizagao, conservagao e controle dos materiais, equipamentos e
bens patrimoniais vinculados ao servico;

11.  Comunicar a chefia competente irregularidades, necessidades operacionais ou
situagdes que demandem providéncias administrativas;

12. Colaborar na elaboragéo e execugao de agdes, programas, projetos e atividades
institucionais relacionados a sua area de atuacéo;

13. Auxiliar no planejamento das atividades e demandas anuais do setor;

14. Proferir despachos e manifestagbes em processos administrativos de sua algada
funcional;

15. Sugerir medidas de melhoria na organizagéo, racionalizagédo e execugao dos
Servicos;

16. Zelar pela economicidade, eficiéncia e continuidade dos servigos publicos
vinculados a sua area de atuagao;
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17. Responsabilizar-se pela guarda e correta utilizagdo dos materiais de consumo,
equipamentos, bens permanentes e documentos sob sua responsabilidade
funcional;

18. Conduzir veiculos leves, quando devidamente habilitado e necessario ao exercicio
das atividades;

19. Executar outras atividades correlatas ou afins determinadas pela autoridade

competente, no ambito de sua atuagao.

Funcao: Chefes de Divisao

Provimento: Cargo Efetivo

Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Qualificagdo Académica: Ensino Médio

Das Atribuigoes:

1. Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades administrativas,
operacionais e técnicas da Divisdo sob sua responsabilidade, observadas as
diretrizes estabelecidas pela Secretaria e pelo Departamento ao qual estiver
subordinado;

2. Gerenciar a execugdo dos servicos e rotinas da Divisdo, assegurando o
cumprimento das metas, prazos, normas e procedimentos administrativos;

3. Coordenar, supervisionar e acompanhar os servidores lotados na Divisao,
promovendo a adequada distribuicdo das atividades e o controle da execug¢ao dos
Servicos;

4, Controlar o correto cumprimento da jornada de trabalho, frequéncia e
desempenho funcional dos servidores subordinados, bem como fiscalizar a
utilizacdo adequada dos equipamentos de protecao individual, quando aplicavel;

5. Organizar e participar dos processos de avaliagao de desempenho dos servidores
subordinados, conforme legislagdo e normas administrativas vigentes;

6. Solicitar, quando necessario e devidamente justificado, a realizagdo de servigos
extraordinarios (horas extras), observada a legislagdo vigente e mediante
autorizacdo da autoridade competente;

7. Prestar apoio técnico e administrativo ao Diretor do Departamento e a Secretaria
Municipal nas matérias relacionadas a sua area de atuagao;

8. Elaborar relatérios, informacoes, levantamentos, pareceres e demais documentos
necessarios ao acompanhamento e avaliacdo das atividades da Divisao;

9. Elaborar ou colaborar na elaboracdo de Termos de Referéncia, estudos técnicos
preliminares, documentos de formalizacdo de demanda e demais documentos
necessarios aos processos licitatorios, contratagbes, aquisicbes e aditamentos
relacionados a Divisao;

10. Acompanhar prazos contratuais, vigéncias, execug¢des contratuais, processos
licitatérios, compras publicas e demais procedimentos administrativos vinculados
a sua area de atuacao;

11. Fiscalizar e acompanhar a execucgéo de contratos administrativos relacionados a
Divisédo, quando designado;

12. Proferir despachos e manifestagbes em processos administrativos de sua
competéncia;

13. Supervisionar fluxos, rotinas, documentos e procedimentos administrativos
vinculados a Diviséao;
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14. Promover a execugdo do planejamento estratégico e operacional das atividades
da Divisdo, em consonancia com as diretrizes da Administracao Municipal;

15. Efetuar o planejamento das atividades anuais e acompanhar sua execuc¢ao;

16. Sugerir medidas para melhoria da organizagdo, racionalizagéo e eficiéncia dos
servigos publicos vinculados a Divisao;

17. Solicitar providéncias administrativas e operacionais necessarias ao adequado
funcionamento da unidade administrativa sob sua responsabilidade;

18. Acompanhar a execugao de programas, projetos e acdes vinculadas a Divisao,
quando designado;

19. Controlar e acompanhar a utilizagcado, conservacédo e manutencao dos materiais de
consumo, equipamentos e bens patrimoniais vinculados a Divis&o;

20. Responsabilizar-se pela guarda e correta utilizacao dos materiais, equipamentos,
documentos e bens permanentes colocados a sua disposicao;

21. Atuar de forma integrada com os demais 6rgédos e unidades administrativas da
Administragdo Municipal;

22. Cumprir e fazer cumprir normas, regulamentos, instrucdes e determinacobes
superiores relacionadas as atividades da Divisao;

23. Conduzir veiculos leves, quando devidamente habilitado e necessario ao exercicio
das atividades;

24. Executar outras atividades correlatas ou afins determinadas pela autoridade
superior competente, no ambito de sua atuacgao.

Funcao: Assessor Juridico do IBIPREV

Provimento: Cargo Efetivo

Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Qualificagdo Académica: Ensino Superior em Direito, com inscrigéo regular na Ordem
dos Advogados do Brasil — OAB.

Das Atribuigoes:

1. Representar o Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos Municipais de
Ibipord — IBIPREV, judicial e extrajudicialmente, ativa e passivamente, em todas
as instancias, praticando os atos necessarios a defesa de seus interesses;

2. Elaborar pecgas processuais em geral, tais como peti¢cdes iniciais, contestagdes,
recursos, manifestagdes, defesas e demais instrumentos juridicos;

3. Acompanhar processos judiciais e administrativos em todas as suas fases,
zelando pelo regular andamento processual e cumprimento de prazos;

4, Emitir pareceres e manifestagbes juridicas em processos administrativos,
especialmente os relacionados a concessao, revisdo, manutencido e
cancelamento de beneficios previdenciarios;

5. Prestar consultoria e assessoramento juridico a Diretoria Executiva, Conselhos e
demais unidades administrativas do IBIPREYV;

6. Analisar a legalidade de atos administrativos, contratos, convénios, editais,
credenciamentos e demais instrumentos juridicos de interesse da Autarquia;

7. Atuar na orientagdo, acompanhamento e analise juridica de processos licitatérios,
contratacbes diretas, convénios e demais procedimentos administrativos, nos
termos da legislacao vigente;

8. Elaborar minutas de projetos de lei, decretos, portarias, resolugdes, instrugbes
normativas, regulamentos e demais atos normativos de interesse do IBIPREV;

CNPJ 76.244.961/0001-03
Rua Padre Vitoriano Valente, 540, CEP 86.200-000, Ibipora — PR
(43) 3178 - 8454



PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIPORA

Estado do Parana

9. Promover a cobranga judicial e extrajudicial de créditos do IBIPREV, quando
cabivel;

10. Atuar na defesa dos interesses do Instituto perante 6rgaos de controle interno e
externo, especialmente Tribunal de Contas, Ministério Publico e Poder Judiciario;

11. Analisar, interpretar e acompanhar a legislacao, jurisprudéncia, doutrina e normas
aplicaveis ao Regime Proprio de Previdéncia Social — RPPS, propondo medidas
para sua adequada aplicacao;

12. Prestar orientagao juridica nos processos de aposentadoria, pensao por morte,
compensacao previdenciaria, parcelamentos e demais matérias relacionadas ao
RPPS;

13. Avaliar documentos, provas e informagdes necessarias a instrucdo de processos
administrativos e judiciais;

14. Participar de audiéncias judiciais e administrativas, realizando sustentagcdes orais
e demais atos necessarios, quando cabivel;

15. Orientar gestores, conselheiros e servidores quanto aos direitos, deveres e
obrigacobes legais da Autarquia Previdenciaria;

16. Propor medidas juridicas voltadas a prevengao de litigios, mitigagdo de riscos e
regularizagdo de procedimentos administrativos;

17. Elaborar relatérios, estudos, informagdes e manifestacbes juridicas em
expedientes administrativos e judiciais;

18. Auxiliar e participar de comissdes, grupos de trabalho, processos administrativos
e sindicancias, quando designado;

19. Realizar estudos e pesquisas juridicas, mantendo atualizados arquivos, sistemas
e bancos de dados juridicos relacionados ao RPPS;

20. Atuar como fiscal de contratos administrativos, quando formalmente designado;

21. Ministrar treinamentos, orientagdes e capacitacbes na area juridica e
previdenciaria, quando solicitado;

22. Operar sistemas informatizados e ferramentas tecnolégicas necessarias ao
desempenho das atribui¢des do cargo;

23. Zelar pela observancia dos principios da legalidade, moralidade, eficiéncia,
publicidade e interesse publico no ambito do IBIPREV;

24. Responsabilizar-se pela guarda, organizagao, sigilo e seguranga das informacgdes,
documentos, processos, materiais e equipamentos sob sua responsabilidade;

25. Conduzir veiculos oficiais leves, quando devidamente habilitado e necessario ao
exercicio das atividades;

26. Executar outras atividades correlatas ou afins determinadas pela autoridade

competente, no &mbito de sua atuacéo.

Funcao: Assessor Contabil do IBIPREV

Provimento: Cargo Efetivo

Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Qualificagdo Académica: Ensino Superior Completo na area

Das Atribuicoes:

1. Planejar, organizar, coordenar e executar os servicos contabeis, orcamentarios,
financeiros e patrimoniais do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
Municipais de Ibipord — IBIPREV, observando a legislagado vigente aplicavel aos
Regimes Proprios de Previdéncia Social — RPPS;
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2. Realizar a escrituragao contabil dos atos e fatos administrativos, orgamentarios,
financeiros e patrimoniais do Instituto;

3. Elaborar balancetes mensais, balangos anuais, demonstrativos contabeis e
demais prestacdes de contas exigidas pela legislagéo;

4, Elaborar, acompanhar e controlar a execucdo orcamentaria, financeira e
patrimonial do IBIPREV;

5. Controlar e analisar receitas previdenciarias, contribuicdes previdenciarias,
aportes financeiros, compensacao previdenciaria e demais ingressos de recursos;

6. Realizar conciliagdes contabeis e bancarias, assegurando a regularidade,
consisténcia e confiabilidade das informacoes;

7. Controlar e registrar a movimentagao patrimonial do Instituto, incluindo inventario,
depreciagdo, amortizacdo, reavaliagcédo e baixa de bens;

8. Elaborar e encaminhar demonstrativos contabeis, fiscais, financeiros e
previdenciarios aos 6rgaos competentes, especialmente Tribunal de Contas,
Secretaria da Previdéncia e demais 6rgaos de fiscalizagao e controle;

9.  Acompanhar, conferir e validar o envio de informagbes aos sistemas oficiais e
plataformas eletrOnicas obrigatérias do RPPS;

10. Auxiliar na elaboracdo e acompanhamento da avaliacdo atuarial, fornecendo
dados contabeis, financeiros, orcamentarios e patrimoniais;

11. Elaborar relatérios gerenciais, financeiros e contabeis destinados a subsidiar a
tomada de decisdes da Diretoria Executiva e dos Conselhos do IBIPREV;

12. Assessorar a gestdo do Instituto em matérias contabeis, financeiras, fiscais,
orcamentarias e previdenciarias;

13. Atender auditorias, inspecdes e fiscalizagbes dos érgaos de controle interno e
externo, prestando informacbées e fornecendo documentacio necessaria;

14. Executar e apoiar agoes relacionadas a transparéncia da gestao fiscal, financeira
e previdenciaria do Instituto;

15. Auxiliar no desenvolvimento e aperfeicoamento de mecanismos de controle
interno, governanga e acompanhamento financeiro;

16. Organizar e manter atualizados os registros contabeis, arquivos, documentos e
sistemas informatizados do RPPS;

17. Participar do planejamento institucional e da gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial do IBIPREV;

18. Atuar como responsavel técnico pelas informacgdes contabeis do Instituto, quando
formalmente designado;

19. Atuar como fiscal de contratos administrativos, quando designado;

20. Operar sistemas informatizados, plataformas eletrbnicas e ferramentas
tecnolégicas necessarias ao desempenho das atribuigoes;

21. Zelar pela observancia das normas de contabilidade publica, da legislacado
previdenciaria, fiscal e financeira aplicavel ao RPPS;

22. Responsabilizar-se pela organizagédo, guarda, conservagdo e seguranga dos
documentos, materiais, equipamentos e informacgdes sob sua responsabilidade;

23. Conduzir veiculos oficiais leves, quando devidamente habilitado e necessario ao
exercicio das atividades;

24. Executar outras atividades correlatas ou afins determinadas pela autoridade

competente, no &mbito de sua atuacéo.

Funcgao: Coordenador de Servigos Técnico do IBIPREV
Provimento: Cargo Efetivo
Idade Minima: 21 anos
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Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Qualificagdo Académica: Ensino Médio

Das Atribuicoes:

1. Coordenar, supervisionar e executar os servigos técnicos, administrativos,
financeiros e operacionais do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos
Municipais de Ibipora — IBIPREV;

2. Coordenar e acompanhar os servidores subordinados, promovendo a adequada
distribuicdo das atividades e o controle da execugao dos servigos;

3. Controlar o cumprimento das rotinas administrativas, financeiras e operacionais
vinculadas ao funcionamento do Instituto;

4, Gerenciar e acompanhar as movimentagdes bancarias, aplicacdes financeiras,
resgates, transferéncias e demais operacgdes financeiras do IBIPREV, observadas
as normas legais e as diretrizes do Comité de Investimentos e da legislacao
previdenciaria;

5. Controlar e acompanhar o fluxo de caixa, entradas e saidas de recursos
financeiros, assegurando o equilibrio financeiro e a regularidade das
movimentacgoes;

6. Executar e acompanhar procedimentos relacionados ao pagamento de
aposentados, pensionistas e demais obrigacoes financeiras do Instituto;

7. Realizar empenhos, liquidagbes e demais procedimentos relacionados a folha de
pagamento dos beneficios previdenciarios e despesas administrativas do
IBIPREV;

8. Alimentar, conferir e encaminhar demonstrativos previdenciarios, financeiros,
contabeis e administrativos aos sistemas oficiais e plataformas eletrénicas do
Ministério da Previdéncia, Tribunal de Contas e demais 6rgaos competentes;

9. Acompanhar e controlar contratos administrativos, convénios, aditivos e demais
instrumentos relacionados as atividades do Instituto;

10. Auxiliar na elaboragao de Termos de Referéncia, estudos técnicos preliminares,
documentos de formalizacdo de demanda e demais documentos necessarios aos
processos de contratagcao e aquisicao;

11.  Acompanhar prazos contratuais, vigéncias, pagamentos e execug¢ao de contratos
administrativos vinculados ao IBIPREV;

12.  Atuar como fiscal de contratos administrativos, quando formalmente designado;

13. Elaborar relatérios gerenciais, financeiros e administrativos destinados a Diretoria
Executiva e aos Conselhos do Instituto;

14. Auxiliar na organizagao e controle orgamentario, financeiro e patrimonial do
IBIPREV;

15. Operar sistemas informatizados, plataformas eletronicas, sistemas bancarios e
ferramentas tecnoldgicas necessarias ao desempenho das atribuigdes;

16. Atender auditorias, inspecdes e fiscalizagbes dos érgaos de controle interno e
externo, prestando informacgdes e fornecendo documentos necessarios;

17. Zelar pela observancia da legislagao previdenciaria, financeira, administrativa e
das normas aplicaveis ao RPPS;

18. Responsabilizar-se pela organizagdo, guarda, controle e conservagao dos
documentos, materiais, equipamentos e informagdes sob sua responsabilidade;

19. Controlar a frequéncia, distribuicdo das atividades e desempenho funcional dos
servidores subordinados, conforme normas administrativas vigentes;
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20. Solicitar, quando necessario e devidamente justificado, a realizagdo de servigos
extraordinarios pelos servidores subordinados, observada a legislagao vigente e
autorizacao da autoridade competente;

21. Conduzir veiculos oficiais leves, quando devidamente habilitado e necessario ao
exercicio das atividades;

22. Executar outras atividades correlatas ou afins determinadas pela autoridade
competente, no ambito de sua atuagao.

Funcao: Coordenador Técnico do SAMU
Provimento: Cargo Efetivo

Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Qualificagdo Académica: Ensino Superior

Das Atribuigoes:

1. Planejar, coordenar, supervisionar e controlar o0s servigcos técnicos,
administrativos e operacionais do Servico de Atendimento Mével de Urgéncia —
SAMU;

2. Coordenar e acompanhar as equipes sob sua responsabilidade, promovendo a
adequada distribuicao das atividades e garantindo a continuidade e regularidade
dos servigos prestados;

3. Elaborar, organizar e gerenciar escalas de trabalho, plantdes, férias, licencas e
substituicbes dos servidores vinculados ao servico, observadas as normas
administrativas e a necessidade do atendimento ininterrupto;

4, Controlar a frequéncia, jornada de trabalho, fechamento de cartdo ponto e demais
registros funcionais dos servidores subordinados;

5. Organizar e participar dos processos de avaliacdo de desempenho dos servidores
sob sua coordenacao, conforme legislacao vigente;

6.  Solicitar, quando necessario e devidamente justificado, a realizagao de servigos
extraordinarios (horas extras), observada a legislagdo vigente e autorizagdo da
autoridade competente;

7. Coordenar e acompanhar os servicos de enfermagem, atendimento pré-
hospitalar, suporte operacional e demais atividades desenvolvidas no dmbito do
SAMU;

8. Analisar e avaliar a qualidade da assisténcia prestada aos usuarios, propondo
medidas de melhoria dos servicos;

9. Implantar, supervisionar e acompanhar protocolos clinicos, assistenciais,
administrativos e operacionais relacionados ao servigo;

10. Promover acbes de educacao permanente, treinamento e capacitacido dos
profissionais vinculados ao SAMU;

11.  Convocar e participar de reunides técnicas, administrativas, comissdes e grupos
de trabalho relacionados as atividades do servico;

12. Zelar pela observancia das normas técnicas, protocolos assistenciais, principios
éticos e diretrizes do Sistema Unico de Satude — SUS;

13. Desenvolver e apoiar agdes alinhadas a Politica Nacional de Humanizagdo — PNH,
promovendo atendimento humanizado aos usuarios;

14. Acompanhar e garantir o correto preenchimento de prontuérios, fichas de
atendimento, relatérios operacionais e demais documentos obrigatdrios;

15. Elaborar relatérios gerenciais, estatisticos, operacionais e administrativos
relacionados as atividades do SAMU,;
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16. Providenciar os materiais, insumos, equipamentos e servigcos necessarios ao
adequado funcionamento do servico, promovendo o0s encaminhamentos
administrativos necessarios;

17. Solicitar aquisicido de materiais permanentes, equipamentos, insumos e servigos
relacionados as atividades do setor;

18. Acompanhar a manutencido preventiva e corretiva de equipamentos, veiculos,
instalagbes e demais estruturas vinculadas ao servigo;

19. Planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos administrativos, operacionais,
manutencéo, limpeza e apoio vinculados ao SAMU;

20. Zelar pela conservacdo e correta utilizagdo dos bens patrimoniais, veiculos,
equipamentos e materiais sob sua responsabilidade;

21. Auxiliar na elaboragdo de Termos de Referéncia, levantamentos técnicos,
documentos de formalizacdo de demanda e demais documentos relacionados a
contratacdes, aquisicdes e prestacao de servicos;

22. Acompanhar contratos administrativos, fornecimentos, compras e execucgao de
servigos vinculados ao setor, quando designado;

23. Alimentar, conferir e encaminhar relatérios, demonstrativos, sistemas
informatizados e bancos de dados relacionados as atividades do servigo;

24. Atender auditorias, fiscalizagdes e solicitagdes dos 6rgaos de controle interno e
externo, prestando as informa¢des necessarias;

25. Acolher demandas e reclamacgdes de usuarios, promovendo encaminhamento
adequado e resolutivo;

26. Operar sistemas informatizados e ferramentas tecnolégicas necessarias ao
desempenho das atribuicoes;

27. Responsabilizar-se pela organizacao, guarda, controle e sigilo das informagdes,
documentos, materiais e equipamentos sob sua responsabilidade;

28. Conduzir veiculos oficiais leves, quando devidamente habilitado e necessario ao
exercicio das atividades;

29. Executar outras atividades correlatas ou afins determinadas pela autoridade
competente, no &mbito de sua atuacéo.

Funcao: Coordenador de Pessoas

Provimento: Cargo Efetivo

Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Qualificagdo Académica: Ensino Médio

Das Atribuigoes:

1. Coordenar, supervisionar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelas
equipes de servidores sob sua responsabilidade, tanto em servigcos externos
quanto internos administrativos;

2. Organizar e distribuir as equipes de trabalho conforme as necessidades
operacionais da Administragao Publica;

3.  Planejar, acompanhar e fiscalizar a execugédo de servigos realizados em vias
publicas, trechos, espagos publicos, unidades administrativas e demais locais
vinculados a atuagao do setor;

4.  Controlar a execugao dos servigos, assegurando o cumprimento de prazos,
metas, normas técnicas, orientagcdes administrativas e padrdes de qualidade;

5. Coordenar rotinas administrativas internas relacionadas ao funcionamento do
setor, promovendo a organizagao e eficiéncia dos servigos;
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6. Controlar a frequéncia, jornada de trabalho, escalas, férias, licengas e demais
registros funcionais dos servidores subordinados;

7. Organizar e participar dos processos de avaliagdo de desempenho dos servidores
sob sua coordenagdo, conforme normas administrativas vigentes;

8.  Solicitar, quando necessario e devidamente justificado, a realizagao de servigos
extraordinarios (horas extras), observada a legislagdo vigente e autorizacao da
autoridade competente;

9. Fiscalizar a correta utilizacdo de equipamentos, ferramentas, veiculos, uniformes
e equipamentos de protec¢éo individual — EPI pelos servidores;

10. Orientar e acompanhar os servidores quanto ao cumprimento das normas de
seguranga, disciplina e procedimentos administrativos;

11. Solicitar providéncias relacionadas a manutencdo de equipamentos, veiculos,
maquinas e materiais necessarios a execu¢ao dos servicos;

12. Elaborar relatérios, levantamentos, escalas, controles e demais documentos
necessarios ao acompanhamento das atividades do setor;

13. Auxiliar na elaboragdo de Termos de Referéncia, levantamentos técnicos,
documentos de formalizagdo de demanda e demais documentos administrativos
relacionados a contratacao de servigos, aquisicido de materiais e manutencao das
atividades do setor;

14. Acompanhar contratos, compras, fornecimentos e execugdo de servigos
relacionados a area sob sua coordenacgao, quando designado;

15. Atuar de forma integrada com os demais setores da Administracao Municipal para
garantir a continuidade e eficiéncia dos servicos publicos;

16. Atender demandas da populagcao relacionadas aos servicos executados pelo
setor, promovendo os encaminhamentos necessarios;

17. Operar sistemas informatizados e ferramentas tecnolégicas necessarias ao
desempenho das atribuicoes;

18. Responsabilizar-se pela guarda, controle, conservagéo e correta utilizagdo dos
materiais, equipamentos, documentos e bens patrimoniais sob sua
responsabilidade;

19. Conduzir veiculos oficiais leves, quando devidamente habilitado e necessario ao
exercicio das atividades;

20. Executar outras atividades correlatas ou afins determinadas pela autoridade
competente, no &mbito de sua atuacéo.

Funcao: Coordenador de Servigos de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos
Provimento: Cargo Efetivo

Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Qualificacdo Académica: Ensino Médio

Das Atribuigoes:

1. Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e avaliar os Servi¢cos de Convivéncia
e Fortalecimento de Vinculos — SCFV, observando as diretrizes da Politica
Nacional de Assisténcia Social, do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS
e demais normas técnicas vigentes;

2. Coordenar as atividades administrativas, técnicas e operacionais do Centro de
Convivéncia e dos servicos vinculados ao SCFV;

3.  Coordenar e acompanhar as equipes de servidores e educadores sociais sob sua
responsabilidade, promovendo a adequada distribuicdo das atividades e o
controle da execugao dos servicos;
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Organizar e monitorar a execucao das atividades socioassistenciais quanto ao
conteudo, cobertura, acesso, qualidade e cumprimento das metas estabelecidas;
Promover a integracao técnica entre o SCFV, a equipe do Centro de Referéncia
de Assisténcia Social — CRAS e a rede socioassistencial do Municipio;
Coordenar agoes integradas com os servigcos de Protecido e Atendimento Integral
a Familia — PAIF, Protecao e Atendimento Especializado a Familias e Individuos
— PAEFI e demais servigos socioassistenciais;

Planejar e acompanhar, juntamente com os educadores sociais e equipes
técnicas, as atividades e agbes desenvolvidas no ambito do SCFV;

Organizar, coordenar e monitorar a alimentagdo e atualizagcdo de sistemas
municipais, estaduais e federais de monitoramento, gestdo e avaliacdo dos
servigos socioassistenciais;

Propor, acompanhar e avaliar agdes voltadas ao fortalecimento dos vinculos
familiares e comunitarios dos usuarios atendidos;

Coordenar o processo de articulagdo com unidades socioassistenciais, servigos
de acolhimento, entidades parceiras e demais politicas publicas no territério de
abrangéncia;

Planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos administrativos, manutencéo,
limpeza, vigilancia e apoio vinculados ao Centro de Convivéncia;

Controlar estoques de materiais de consumo, programar e requisitar servigos de
manutencao predial, equipamentos e demais necessidades estruturais do servigo;
Solicitar aquisicao de materiais permanentes, equipamentos, insumos e servigos
necessarios ao adequado funcionamento do SCFV;

Elaborar ou auxiliar na elaboracdo de Termos de Referéncia, documentos de
formalizagdo de demanda, levantamentos técnicos e demais documentos
necessarios aos processos licitatorios, contratagdes, aquisicbes e aditamentos
relacionados ao servico;

Acompanhar contratos administrativos, fornecimentos, compras e execug¢ao de
servigcos vinculados ao SCFV, quando designado;

Organizar e supervisionar escalas de trabalho, férias, licengas e substituicdes dos
servidores subordinados, observadas as necessidades do servico;

Controlar frequéncia, fechamento de cartdo ponto e demais registros funcionais
da equipe sob sua responsabilidade;

Organizar e participar dos processos de avaliagao de desempenho dos servidores
subordinados, conforme legislagdo e normas administrativas vigentes;

Solicitar, quando necessario e devidamente justificado, a realizagdo de servigos
extraordinarios (horas extras), observada a legislagdo vigente e autorizagdo da
autoridade competente;

Zelar pela conservagdo e correta utilizacdo dos bens patrimoniais, méveis,
iméveis, materiais, equipamentos e documentos vinculados ao servigo;

Elaborar relatérios gerenciais, estatisticos, administrativos e técnicos relacionados
as atividades desenvolvidas;

Atender auditorias, fiscalizagdes e solicitagdes dos 6rgaos de controle interno e
externo, prestando as informacdes necessarias;

Atuar de forma integrada com os demais 6rgaos e setores da Administragcédo
Municipal para garantia da continuidade e qualidade dos servigos
socioassistenciais;

Operar sistemas informatizados e ferramentas tecnolégicas necessarias ao
desempenho das atribui¢cdes;

Conduzir veiculos oficiais leves, quando devidamente habilitado e necessario ao
exercicio das atividades;
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26. Executar outras atividades correlatas ou afins determinadas pela autoridade
competente, no ambito de sua atuagao.

Funcao: Coordenador do Centro de Abastecimento Farmacéutico de Ibipora- CAFI
Provimento: Efetivo

Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Qualificacdo Académica: Ensino Superior

Das Atribuicoes:

1. Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades da Central de
Abastecimento Farmacéutico de lbipora — CAFI, observando as diretrizes da
Secretaria Municipal de Saude e a legislagado sanitaria vigente;

2. Coordenar o recebimento, armazenamento, controle, distribuicao e abastecimento
de medicamentos, materiais médico-hospitalares, insumos e demais produtos e
programas destinados as unidades de saude do Municipio e aos municipes de
Ibipora, bem como Remédio em Casa;

3. Supervisionar e acompanhar o controle de estoque, validade, armazenamento,
conservagdo e movimentacdo de medicamentos e insumos, garantindo a
regularidade do abastecimento das unidades de saude;

4, Coordenar e acompanhar os servidores subordinados, promovendo a adequada
distribuicdo das atividades e o controle da execugao dos servigos;

5.  Organizar e supervisionar as rotinas administrativas, operacionais e logisticas
relacionadas a central de medicamentos e insumos;

6. Monitorar o consumo de medicamentos, soros, materiais hospitalares, agulhas,
seringas e demais insumos, realizando levantamentos e controles necessarios ao
adequado planejamento das aquisi¢oes;

7. Elaborar relatorios gerenciais, estatisticos e demonstrativos de consumo, estoque
e distribuicdo de medicamentos e insumos;

8. Solicitar aquisicdo de medicamentos, materiais, equipamentos e insumos
necessarios ao funcionamento das unidades de saude e da CAFI;

9.  Auxiliar na elaboragao de Termos de Referéncia, estudos técnicos preliminares,
documentos de formalizacido de demanda e demais documentos relacionados a
processos licitatorios, aquisicdes, contratacdes e aditamentos;

10. Acompanhar contratos administrativos, atas de registro de pregos, fornecimentos,
compras e execuc¢ao contratual relacionados a CAFI, quando designado;

11. Supervisionar o correto lancamento e atualizacdo das informagdes em sistemas
informatizados de controle de estoque, distribuigdo e gestao farmacéutica;

12. Garantir o cumprimento das normas técnicas, sanitarias, protocolos
administrativos e legislacdes aplicaveis ao armazenamento e distribuicdo de
medicamentos e insumos;

13. Coordenar inventarios, balancos e auditorias de estoque, promovendo medidas
de controle e rastreabilidade dos produtos;

14. Organizar e supervisionar escalas de trabalho, férias, licengas e substituigbes dos
servidores subordinados, conforme necessidade do servico;

15. Controlar frequéncia, fechamento de cartdo ponto e demais registros funcionais
dos servidores sob sua responsabilidade;

16. Organizar e participar dos processos de avaliagédo de desempenho dos servidores
subordinados, conforme legislagao vigente;
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17. Solicitar, quando necessario e devidamente justificado, a realizacdo de servigos
extraordinarios (horas extras), observada a legislagdo vigente e autorizacao da
autoridade competente;

18. Programar e requisitar servicos de manutencdo preventiva e corretiva de
equipamentos, estruturas e sistemas utilizados pela CAFI;

19. Zelar pela conservagao e correta utilizacao dos bens patrimoniais, equipamentos,
materiais e documentos vinculados ao setor;

20. Atuar de forma integrada com as unidades de saude, setores administrativos e
demais departamentos da Secretaria Municipal de Saude, visando garantir a
continuidade e eficiéncia do abastecimento;

21. Atender auditorias, fiscalizagdes e solicitagdes dos 6rgaos de controle interno e
externo, prestando informacgées e fornecendo documentagéo necessaria;

22. Operar sistemas informatizados e ferramentas tecnolégicas necessarias ao
desempenho das atribuicoes;

23. Conduzir veiculos oficiais leves, quando devidamente habilitado e necessario ao
exercicio das atividades;

24. Executar outras atividades correlatas ou afins determinadas pela autoridade
competente, no &mbito de sua atuacéo.

Funcao: Coordenador da Farmacia Municipal
Provimento: Cargo Efetivo

Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Qualificagdo Académica: Ensino Superior

Das Atribuigoes:

1. Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades administrativas,
operacionais e técnicas da Farmacia Municipal e das farmacias das Unidades
Basicas de Saude — UBS;

2. Coordenar o recebimento, armazenamento, controle, dispensacao e distribuicido
de medicamentos e insumos farmacéuticos destinados as unidades de saude do
Municipio;

3. Supervisionar o controle de estoque, validade, armazenamento, conservagao e
movimentacao de medicamentos, materiais e insumos farmacéuticos;

4, Coordenar e acompanhar os servidores subordinados, promovendo a adequada
distribuicao das atividades e o controle da execugao dos servigos;

5. Organizar e supervisionar as rotinas administrativas e operacionais relacionadas
ao funcionamento das farmacias municipais;

6. Garantir o abastecimento regular das farmacias das UBS, promovendo o
adequado controle de consumo e reposicao de medicamentos e insumos;

7.  Solicitar junto a Central de Abastecimento Farmacéutico e Insumos — CAFI os
medicamentos, materiais e insumos necessarios ao funcionamento das farmacias
municipais e atendimento das demandas das unidades de saude;

8. Monitorar o consumo de medicamentos e materiais farmacéuticos, realizando
levantamentos e controles necessarios ao planejamento das aquisi¢des;

9. Solicitar aquisicdo de medicamentos, materiais, equipamentos e insumos
necessarios ao funcionamento das farmacias municipais;

10. Auxiliar na elaboracédo de Termos de Referéncia, estudos técnicos preliminares,
documentos de formalizacido de demanda e demais documentos relacionados a
processos licitatorios, aquisi¢cdes, contratagcdes e aditamentos vinculados ao setor;

CNPJ 76.244.961/0001-03
Rua Padre Vitoriano Valente, 540, CEP 86.200-000, Ibipora — PR
(43) 3178 - 8454



PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIPORA

Estado do Parana

11. Acompanhar contratos administrativos, atas de registro de pregos, fornecimentos,
compras e execucao contratual relacionados a assisténcia farmacéutica, quando
designado;

12. Supervisionar a correta alimentagao e atualizagao dos sistemas informatizados de
controle farmacéutico, estoque e dispensacido de medicamentos;

13. Garantir o cumprimento das normas sanitarias, protocolos administrativos e
legislagcdes aplicaveis a assisténcia farmacéutica e ao armazenamento de
medicamentos;

14. Coordenar inventarios, balancos e auditorias de estoque, promovendo medidas
de controle, rastreabilidade e prevencéo de perdas;

15. Organizar e supervisionar escalas de trabalho, férias, licengas e substituicdes dos
servidores subordinados, conforme necessidade do servico;

16. Controlar frequéncia, fechamento de cartdo ponto e demais registros funcionais
da equipe sob sua responsabilidade;

17. Organizar e participar dos processos de avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, conforme legislagao vigente;

18. Solicitar, quando necessario e devidamente justificado, a realizagcdo de servigos
extraordinarios (horas extras), observada a legislagdo vigente e autorizacdo da
autoridade competente;

19. Programar e requisitar servicos de manutencdo preventiva e corretiva de
equipamentos, mobiliarios e estruturas utilizados pelas farmacias municipais;

20. Zelar pela conservacéao e correta utilizacdo dos bens patrimoniais, equipamentos,
materiais e documentos vinculados ao setor;

21. Atuar de forma integrada com as Unidades Basicas de Saude, CAFI, setores
administrativos e demais departamentos da Secretaria Municipal de Saude,
visando garantir a continuidade e eficiéncia da assisténcia farmacéutica;

22. Elaborar relatérios gerenciais, estatisticos e demonstrativos relacionados as
atividades desenvolvidas no setor;

23. Atender auditorias, fiscalizagdes e solicitagdes dos 6rgaos de controle interno e
externo, prestando informacdes e fornecendo documentagao necessaria;

24. Operar sistemas informatizados e ferramentas tecnolégicas necessarias ao
desempenho das atribuicoes;

25. Conduzir veiculos oficiais leves, quando devidamente habilitado e necessario ao
exercicio das atividades;

26. Executar outras atividades correlatas ou afins determinadas pela autoridade
competente, no &mbito de sua atuacéo.

Funcgao: Coordenador de Centros de Atendimento Psicossocial - CAPSs
Provimento: Cargo Efetivo

Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Qualificagdo Académica: Ensino Superior.

Das Atribuicoes:

1. Planejar, coordenar, supervisionar e gerenciar técnica e administrativamente as
atividades do Centro de Atengao Psicossocial — CAPS Adulto ou CAPS Infantil sob
sua responsabilidade, observando as diretrizes do Sistema Unico de Saude —
SUS, da Politica Nacional de Saude Mental, da Lei Federal n° 10.216/2001 e
demais normas aplicaveis;
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Coordenar as acbes e servicos desenvolvidos pela unidade, promovendo
atendimento humanizado, continuo e interdisciplinar aos usuarios do CAPS Adulto
ou CAPS Infantil;

Coordenar e acompanhar a equipe multiprofissional e os servidores subordinados,
promovendo a adequada distribuicdo das atividades e o controle da execug¢do dos
Servigos;

Participar, juntamente com a equipe técnica, da elaboragdo, implantagao,
acompanhamento e avaliacdo dos Projetos Terapéuticos Singulares — PTS dos
usuarios atendidos;

Garantir o adequado funcionamento da unidade, promovendo o planejamento,
monitoramento, supervisdo e avaliagdo permanente dos servigcos prestados;
Organizar e supervisionar os expedientes administrativos, registros, relatérios,
prontuarios e instrumentos padronizados necessarios a alimentagao dos sistemas
de informagéao e atendimento dos érgaos de controle;

Elaborar relatorios gerenciais, estatisticos, técnicos e administrativos relacionados
as atividades da unidade;

Coordenar acgdes intersetoriais com outras unidades de saude, secretarias
municipais, instituigdes publicas, rede socioassistencial, sistema educacional,
orgaos de protecao e sociedade civil;

Planejar e acompanhar as necessidades logisticas da unidade, incluindo
medicamentos, insumos, materiais de consumo, alimentagao, equipamentos e
demais recursos necessarios ao funcionamento do CAPS;

Solicitar aquisicao de materiais permanentes, equipamentos, insumos e servigos
necessarios ao adequado funcionamento da unidade;

Auxiliar na elaboragdo de Termos de Referéncia, estudos técnicos preliminares,
documentos de formalizacdo de demanda e demais documentos relacionados a
processos licitatorios, aquisicbes, contratacoes e aditamentos vinculados ao
CAPS;

Acompanhar contratos administrativos, fornecimentos, compras e execucgao
contratual relacionados a unidade, quando designado;

Organizar e supervisionar escalas de trabalho, férias, licengas e substituicdes dos
servidores subordinados, conforme necessidade do servico;

Controlar frequéncia, fechamento de cartdo ponto e demais registros funcionais
da equipe sob sua responsabilidade;

Organizar e participar dos processos de avaliagao de desempenho dos servidores
subordinados, conforme legislagado vigente;

Solicitar, quando necessario e devidamente justificado, a realizagcdo de servigos
extraordinarios (horas extras), observada a legislagdo vigente e autorizagdo da
autoridade competente;

Participar de reunides técnicas, administrativas, comissdes e grupos de trabalho
relacionados as atividades da unidade;

Promover agdes de educacdo permanente, capacitagao e atualizagao profissional
da equipe;

Zelar pelo cumprimento das normas técnicas, sanitarias, éticas e administrativas
aplicaveis aos servigos de saude mental;

Programar e requisitar servigos de manutengao preventiva e corretiva da estrutura
fisica, equipamentos e demais bens vinculados ao CAPS;

Zelar pela conservagao e correta utilizagdo dos bens patrimoniais, materiais,
equipamentos e documentos sob sua responsabilidade;

Atender auditorias, fiscalizagdes e solicitagdes dos 6rgaos de controle interno e
externo, prestando informagées e fornecendo documentagéo necessaria;
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23. Operar sistemas informatizados e ferramentas tecnolégicas necessarias ao
desempenho das atribuic¢des;

24. Conduzir veiculos oficiais leves, quando devidamente habilitado e necessario ao
exercicio das atividades;

25. Executar outras atividades correlatas ou afins determinadas pela autoridade
competente, no ambito de sua atuagao.

Funcao: Coordenador de Servigos de Acolhimento Institucional e Familiar para
crianga e adolescente - Casa Lar

Provimento: Cargo Efetivo

Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Qualificagdo Académica: Ensino Médio

Das Atribuigoes:

1. Planejar, coordenar, supervisionar e gerenciar técnica e administrativamente os
Servicos de Acolhimento Institucional e Familiar para criangas e adolescentes,
observando as diretrizes da Politica Nacional de Assisténcia Social, do Sistema
Unico de Assisténcia Social — SUAS, do Estatuto da Crianca e do Adolescente —
ECA e demais normas aplicaveis;

2.  Coordenar as atividades desenvolvidas na Casa Lar e no Servigo de Familia
Acolhedora, garantindo atendimento humanizado, protecdo integral e
acompanhamento adequado as criangas e adolescentes acolhidos;

3. Coordenar e acompanhar as equipes de servidores, cuidadores, educadores
sociais e demais profissionais subordinados, promovendo a adequada distribuicao
das atividades e o controle da execucio dos servicos;

4, Organizar e supervisionar escalas de trabalho, plantbes, férias, licengas e
substituicbes das equipes, observadas as necessidades do servico e o
funcionamento ininterrupto da unidade;

5. Controlar frequéncia, fechamento de cartdo ponto e demais registros funcionais
dos servidores subordinados;

6. Organizar e participar dos processos de avaliagao de desempenho dos servidores
sob sua responsabilidade, conforme legislagéo vigente;

7.  Solicitar, quando necessario e devidamente justificado, a realizagdo de servigos
extraordinarios (horas extras), observada a legislagdo vigente e autorizagdo da
autoridade competente;

8. Coordenar o acolhimento institucional de criangcas e adolescentes afastados do
convivio familiar por determinagéo judicial ou situagéo de risco pessoal e social,

9. Coordenar e acompanhar o Programa de Familia Acolhedora, promovendo
orientagdo, acompanhamento e articulagdo com as familias acolhedoras;

10. Gerenciar o recebimento, analise e encaminhamento das demandas de
acolhimento oriundas do Poder Judiciario, Ministério Publico, Conselho Tutelar e
rede socioassistencial;

11. Participar de audiéncias, reunides técnicas, estudos de caso e demais atos
relacionados as criancgas e adolescentes acolhidos, quando necessario;

12. Organizar, centralizar, administrar e manter atualizadas as informagdes, registros,
prontuarios e sistemas relacionados aos servigos de acolhimento;

13. Monitorar ingressos, transferéncias, desligamentos e reintegracdes familiares das
criancas e adolescentes acolhidos;
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14. Promover articulagdo permanente com CREAS, CRAS, Poder Judiciario,
Ministério Publico, Conselho Tutelar, rede de saude, educacédo e demais 6rgaos
da rede de protecao;

15. Participar da elaboragao, implantacdo, acompanhamento e avaliacao de fluxos,
protocolos e procedimentos relacionados aos servigos de acolhimento institucional
e familiar;

16. Planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos administrativos, operacionais,
manutencao, limpeza, alimentacéao, vigilancia e apoio vinculados a Casa Lar;

17. Controlar estoques de materiais de consumo, alimentacao, produtos de higiene,
vestuario, equipamentos e demais insumos necessarios ao funcionamento da
unidade;

18. Solicitar aquisicdo de materiais permanentes, equipamentos, insumos e servigos
necessarios ao adequado funcionamento da Casa Lar e do Servico de Familia
Acolhedora;

19. Auxiliar na elaboracédo de Termos de Referéncia, estudos técnicos preliminares,
documentos de formalizacdo de demanda e demais documentos relacionados a
processos licitatorios, aquisicbes, contratacdes e aditamentos vinculados ao
servigo;

20. Acompanhar contratos administrativos, fornecimentos, compras e execugao
contratual relacionados a unidade, quando designado;

21. Elaborar relatérios gerenciais, técnicos, administrativos e estatisticos relacionados
as atividades desenvolvidas;

22. Atender auditorias, fiscalizagdes e solicitagdes dos 6rgaos de controle interno e
externo, prestando informacdes e fornecendo documentagao necessaria;

23. Zelar pela conservagdo e correta utilizacdo dos bens patrimoniais, méveis,
iméveis, materiais, equipamentos e documentos sob sua responsabilidade;

24. Operar sistemas informatizados e ferramentas tecnolégicas necessarias ao
desempenho das atribuicoes;

25. Conduzir veiculos oficiais leves, quando devidamente habilitado e necessario ao
exercicio das atividades;

26. Executar outras atividades correlatas ou afins determinadas pela autoridade
competente, no &mbito de sua atuacéo.

Funcao: Coordenador de Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS

Provimento: Cargo Efetivo

Idade minima: 21 anos

Jornada de trabalho: 40 horas semanais
Escolaridade: Ensino Superior

Das Atribuigoes:

1. Planejar, coordenar, supervisionar e gerenciar técnica e administrativamente as
atividades do Centro de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS, observando as
diretrizes da Politica Nacional de Assisténcia Social, do Sistema Unico de
Assisténcia Social — SUAS e demais normas aplicaveis;

2. Coordenar as acdes da Protecdo Social Basica desenvolvidas no territério de
abrangéncia do CRAS, garantindo atendimento humanizado e adequado as
familias e individuos em situacao de vulnerabilidade social;

3. Coordenar e acompanhar as equipes técnicas, administrativas e demais
servidores subordinados, promovendo a adequada distribuicio das atividades e o
controle da execugao dos servicos;
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Organizar e coordenar o estabelecimento de linhas de atuagéo dos profissionais,
visando a integracao das agdes e a efetivacao do trabalho social com familias;
Coordenar acgdes voltadas a gestdo territorial, articulagdo da rede
socioassistencial, promocg¢ao da articulacido intersetorial, busca ativa e
fortalecimento da rede de protecao social basica;

Organizar, coordenar e acompanhar acdes de mapeamento, articulagdo e
fortalecimento da rede socioassistencial no territorio de abrangéncia do CRAS;
Coordenar a execucao das agdes socioassistenciais, assegurando o dialogo entre
as equipes, a participacao dos usuarios e a integragao com a rede prestadora de
servicos;

Monitorar, avaliar e manter referenciados ao CRAS os servicos da rede
socioassistencial da Protecido Social Basica de seu territorio;

Coordenar a elaboragao, acompanhamento e avaliagao de fluxos, protocolos e
procedimentos relacionados a referéncia e contrarreferéncia dos usuarios;
Organizar, supervisionar e acompanhar a alimentacdo dos sistemas de
informacado municipais, estaduais e federais, garantindo o envio regular das
informacdes e indicadores dos servigos socioassistenciais;

Promover ag¢des de coleta, analise e monitoramento de dados sociais e territoriais
necessarios ao planejamento e avaliagdo das acbes do CRAS;

Planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos administrativos, operacionais,
manutencéo, limpeza, vigilancia e apoio vinculados ao Centro de Referéncia;
Controlar estoques de materiais de consumo, programar e requisitar servicos de
manutencao predial, equipamentos e demais necessidades estruturais do CRAS;
Solicitar aquisicao de materiais permanentes, equipamentos, insumos e servigos
necessarios ao adequado funcionamento da unidade;

Auxiliar na elaboragdo de Termos de Referéncia, estudos técnicos preliminares,
documentos de formalizacido de demanda e demais documentos relacionados a
processos licitatorios, aquisicbes, contratacoes e aditamentos vinculados ao
CRAS;

Acompanhar contratos administrativos, fornecimentos, compras e execucgao
contratual relacionados a unidade, quando designado;

Organizar e supervisionar escalas de trabalho, férias, licengas e substituicdes dos
servidores subordinados, conforme necessidade do servico;

Controlar frequéncia, fechamento de cartdo ponto e demais registros funcionais
da equipe sob sua responsabilidade;

Organizar e participar dos processos de avaliagao de desempenho dos servidores
subordinados, conforme legislagao vigente;

Solicitar, quando necessario e devidamente justificado, a realizagcdo de servigos
extraordinarios (horas extras), observada a legislagdo vigente e autorizagdo da
autoridade competente;

Participar de reunides técnicas, administrativas, comissdes, conselhos e grupos
de trabalho relacionados as atividades da assisténcia social;

Elaborar relatorios gerenciais, técnicos, administrativos e estatisticos relacionados
as atividades desenvolvidas no CRAS;

Atender auditorias, fiscalizagbes e solicitagbes dos 6rgédos de controle interno e
externo, prestando informagdes e fornecendo documentagao necessaria;

Zelar pela conservacao e correta utilizagdo dos bens patrimoniais, méveis,
imoveis, materiais, equipamentos e documentos sob sua responsabilidade;
Operar sistemas informatizados e ferramentas tecnoldgicas necesséarias ao
desempenho das atribuicoes;
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26. Conduzir veiculos oficiais leves, quando devidamente habilitado e necessario ao
exercicio das atividades;

27. Executar outras atividades correlatas ou afins determinadas pela autoridade
competente, no ambito de sua atuagao.

Funcao: Coordenador do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia
Social - CREAS

Provimento: Cargo Efetivo

Idade minima: 21 anos

Jornada de trabalho: 40 horas semanais

Escolaridade: Ensino Superior

Das Atribuigoes:

1. Planejar, coordenar, supervisionar e gerenciar técnica e administrativamente as
atividades do Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS,
observando as diretrizes da Politica Nacional de Assisténcia Social, do Sistema
Unico de Assisténcia Social — SUAS e demais normas aplicaveis;

2. Coordenar as acbes da Protecao Social Especial desenvolvidas no territorio de
abrangéncia do CREAS, garantindo atendimento especializado as familias e
individuos em situagéo de risco pessoal e social ou com direitos violados;

3. Coordenar e acompanhar as equipes técnicas, administrativas e demais
servidores subordinados, promovendo a adequada distribuicao das atividades e o
controle da execugao dos servicos;

4, Organizar, coordenar e acompanhar a elaboragao, implantagdo, monitoramento e
avaliacao de fluxos, protocolos e procedimentos necessarios a efetivacao da rede
de protecéo social especial;

5. Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com os CRAS, servicos de
acolhimento, unidades socioassistenciais e demais servigos da rede de protecao
social;

6. Promover articulagdo permanente com as demais politicas publicas, 6rgaos de
defesa de direitos, Poder Judiciario, Ministério Publico, Conselho Tutelar e demais
instituicbes da rede de atendimento;

7. Definir, juntamente com a equipe, os processos de trabalho, metodologias,
estratégias de atendimento e organizagéo dos servigos ofertados pela unidade;

8.  Coordenar a execugao das agdes socioassistenciais, assegurando o didlogo entre
os profissionais, a participagdo dos usuarios e a integracao dos servigos;

9. Coordenar os encaminhamentos a rede de prote¢ao social e acompanhar sua
efetivacao;

10. Desenvolver e acompanhar agdes voltadas ao fortalecimento dos vinculos
familiares, comunitarios e sociais, a promogao de direitos € a prevengao da
reincidéncia de situagdes de violagao de direitos;

11. Promover agbes de prevengao de agravamentos sociais, reducao de riscos e
reparagcdo de danos decorrentes de violagdes de direitos;

12. Participar da elaboragdo de mapeamentos, diagnésticos e levantamentos
relacionados a Vigilancia Socioassistencial do Municipio;

13. Organizar, supervisionar e acompanhar a alimentacdo dos sistemas de
informagdo municipais, estaduais e federais, garantindo o envio regular das
informacdes relacionadas aos servigos socioassistenciais;

14. Promover agdes de coleta, analise e monitoramento de dados sociais e territoriais
necessarios ao planejamento e avaliagao das a¢des do CREAS;

CNPJ 76.244.961/0001-03
Rua Padre Vitoriano Valente, 540, CEP 86.200-000, Ibipora — PR
(43) 3178 - 8454



PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIPORA

Estado do Parana

15. Planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos administrativos, operacionais,
manutencao, limpeza, vigilancia e apoio vinculados ao Centro de Referéncia;

16. Controlar estoques de materiais de consumo, programar e requisitar servigos de
manutencdo predial, equipamentos e demais necessidades estruturais do
CREAS;

17. Solicitar aquisicdo de materiais permanentes, equipamentos, insumos e servigos
necessarios ao adequado funcionamento da unidade;

18. Auxiliar na elaboracdo de Termos de Referéncia, estudos técnicos preliminares,
documentos de formalizacdo de demanda e demais documentos relacionados a
processos licitatorios, aquisicdes, contratacbes e aditamentos vinculados ao
CREAS;

19. Acompanhar contratos administrativos, fornecimentos, compras e execugao
contratual relacionados a unidade, quando designado;

20. Organizar e supervisionar escalas de trabalho, férias, licengas e substituicdes dos
servidores subordinados, conforme necessidade do servico;

21. Controlar frequéncia, fechamento de cartdo ponto e demais registros funcionais
da equipe sob sua responsabilidade;

22. Organizar e participar dos processos de avaliacao de desempenho dos servidores
subordinados, conforme legislagao vigente;

23. Solicitar, quando necessario e devidamente justificado, a realizagcao de servigos
extraordinarios (horas extras), observada a legislagdo vigente e autorizagdo da
autoridade competente;

24. Participar de reunides técnicas, administrativas, comissdes, conselhos e grupos
de trabalho relacionados as atividades da assisténcia social;

25. Elaborar relatorios gerenciais, técnicos, administrativos e estatisticos relacionados
as atividades desenvolvidas no CREAS;

26. Atender auditorias, fiscalizagdes e solicitagdes dos 6rgaos de controle interno e
externo, prestando informacdes e fornecendo documentagao necessaria;

27. Zelar pela conservacdo e correta utilizacdo dos bens patrimoniais, méveis,
imoéveis, materiais, equipamentos e documentos sob sua responsabilidade;

28. Operar sistemas informatizados e ferramentas tecnolégicas necessarias ao
desempenho das atribuicoes;

29. Conduzir veiculos oficiais leves, quando devidamente habilitado e necessario ao
exercicio das atividades;

30. Executar outras atividades correlatas ou afins determinadas pela autoridade
competente, no &mbito de sua atuacéo.

Cargo: Coordenador da Unidade de Transporte Sanitario - UTS
Provimento: Cargo Efetivo

Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Qualificagdo Académica: Ensino Superior.

Das Atribuigcoes:

1. Planejar, coordenar, supervisionar e controlar os servigos da Unidade de
Transporte Sanitario — UTS, observando as diretrizes da Secretaria Municipal de
Saude e demais normas aplicaveis;

2. Coordenar e supervisionar os servigos de transporte sanitario de pacientes,
servidores, materiais € documentos, dentro e fora do Municipio, especialmente os
atendimentos relacionados ao Tratamento Fora do Domicilio — TFD;
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Coordenar e acompanhar as equipes de motoristas, servidores administrativos,
profissionais terceirizados e demais profissionais subordinados, promovendo a
adequada distribuigcao das atividades e o controle da execugao dos servigos;
Fiscalizar e acompanhar a execucdo dos servigcos prestados por empresas
terceirizadas vinculadas ao transporte sanitario, comunicando irregularidades e
adotando as providéncias administrativas cabiveis;

Organizar, supervisionar e acompanhar as escalas de trabalho, viagens, plantées,
férias, licengcas e substituicdes dos servidores subordinados, conforme
necessidade do servigo;

Controlar frequéncia, fechamento de cartdo ponto e demais registros funcionais
da equipe sob sua responsabilidade;

Organizar e participar dos processos de avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, conforme legislagao vigente;

Solicitar, quando necessario e devidamente justificado, a realizacdo de servigos
extraordinarios (horas extras), observada a legislacdo vigente e autorizagdo da
autoridade competente;

Coordenar e supervisionar a utilizacdo da frota prépria e terceirizada vinculada ao
transporte sanitario, promovendo o adequado controle operacional e
administrativo;

Coordenar e avaliar os custos operacionais relacionados ao transporte sanitario,
incluindo consumo de combustivel, locacdo de veiculos e demais despesas
vinculadas ao servigo;

Supervisionar e acompanhar o consumo de combustivel, materiais e demais
insumos utilizados na execucgao dos servigos de transporte sanitario;

Coordenar o controle da documentagao da frota de veiculos vinculados ao setor,
incluindo registros administrativos necessarios ao funcionamento do servico;
Realizar levantamentos e encaminhamentos relacionados a sinistros envolvendo
veiculos utiizados no transporte sanitario, promovendo o devido
acompanhamento administrativo;

Coordenar o empréstimo, controle de uso e locagcao de veiculos vinculados a
Secretaria Municipal de Saude, quando autorizado;

Coordenar a emissao e controle das autorizacbes para condugdo de veiculos
oficiais;

Coordenar o transporte e distribuicdo de documentos, materiais € equipamentos
vinculados aos servigos da Secretaria Municipal de Saude;

Elaborar relatorios gerenciais, operacionais, estatisticos e administrativos
relacionados as atividades da unidade e utilizagao da frota;

Alimentar e supervisionar sistemas informatizados, controles internos e bancos de
dados relacionados as atividades da UTS;

Solicitar aquisicado de materiais permanentes, equipamentos, servigos e insumos
necessarios ao adequado funcionamento da unidade;

Auxiliar na elaboragdo de Termos de Referéncia, estudos técnicos preliminares,
documentos de formalizacdo de demanda e demais documentos relacionados a
processos licitatorios, aquisi¢coes, contratagcdes e aditamentos vinculados ao setor;
Acompanhar contratos administrativos, fornecimentos, compras e execugao
contratual relacionados a unidade, quando designado;

Participar de reunides técnicas, administrativas e do Conselho Municipal de Saude
— CMS, quando requisitado;

Acolher demandas, reclamacbdes e solicitagcbes de usuarios e servidores,
promovendo encaminhamento adequado e resolutivo;
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24. Zelar pela conservacado e correta utilizacdo dos bens patrimoniais, materiais,
equipamentos e documentos sob sua responsabilidade;

25. Operar sistemas informatizados e ferramentas tecnolégicas necessarias ao
desempenho das atribuicoes;

26. Conduzir veiculos oficiais, quando devidamente habilitado e necessario ao
exercicio das atividades;

27. Executar outras atividades correlatas ou afins determinadas pela autoridade
competente, no ambito de sua atuagao.

Funcao: Coordenador de Servigos Operacionais
Provimento: Cargo Efetivo

Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Qualificagdo Académica: Ensino Médio

Das Atribuigoes:

1. Coordenar, supervisionar e acompanhar a execu¢ao dos servicos operacionais
realizados pelas equipes subordinadas em vias publicas, prédios publicos,
ginasios de esportes, quadras esportivas, espacos urbanos e demais locais de
atuacéo do Municipio;

2. Organizar, distribuir e fiscalizar as atividades das equipes operacionais sob sua
responsabilidade, garantindo a adequada execugao dos servigos e 0 cumprimento
das metas e cronogramas estabelecidos;

3. Coordenar servidores e equipes de campo vinculadas aos servigos operacionais,
promovendo a orientacdo, acompanhamento e controle das atividades
desenvolvidas;

4, Supervisionar a execugao de servicos operacionais diversos, tais como
manutencdo, conservagao, limpeza, reparos, apoio logistico, montagem de
estruturas, servigos externos e demais atividades correlatas desenvolvidas pelo
setor;

5. Coordenar e acompanhar os servigos operacionais relacionados a manutencao de
ginasios de esportes, quadras esportivas e demais espacos destinados as
atividades esportivas e recreativas do Municipio;

6. Supervisionar os servigos de iluminagao, sonorizagcao e sonoplastia vinculados a
eventos, atividades esportivas, recreativas, culturais e demais agcdes promovidas
pelo Municipio;

7.  Acompanhar a produtividade e qualidade dos servigos executados pelas equipes
subordinadas, adotando medidas corretivas quando necessario;

8. Organizar escalas de trabalho, distribuicdo de equipes, férias, licencas e
substituicbes dos servidores subordinados, observadas as necessidades do
servigo;

9. Controlar frequéncia, fechamento de cartdo ponto e demais registros funcionais
dos servidores sob sua responsabilidade;

10. Organizar e participar dos processos de avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, conforme legislagao vigente;

11. Solicitar, quando necessario e devidamente justificado, a realizagao de servigos
extraordinarios (horas extras), observada a legislacao vigente e autorizacao da
autoridade competente;
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12. Fiscalizar o uso correto de equipamentos, ferramentas, maquinas, uniformes e
equipamentos de protecao individual — EPIs, orientando os servidores quanto as
normas de seguranca do trabalho;

13. Controlar e acompanhar o consumo de materiais, insumos e equipamentos
utilizados pelas equipes operacionais;

14. Solicitar aquisicdo de materiais, equipamentos, ferramentas e demais insumos
necessarios a execugao dos servicos;

15. Programar, solicitar e acompanhar servigos de manutencao preventiva e corretiva
de equipamentos, maquinas e estruturas vinculadas ao setor;

16. Elaborar relatorios gerenciais, operacionais e administrativos relacionados as
atividades desenvolvidas pelas equipes;

17. Atender solicitagbes, reclamagdes e demandas da populacao relacionadas aos
servicos executados pelo setor, promovendo encaminhamento adequado e
resolutivo;

18. Zelar pela conservagao e correta utilizacdo dos bens patrimoniais, materiais,
equipamentos e ferramentas sob sua responsabilidade;

19. Operar sistemas informatizados e ferramentas tecnoldgicas necessarias ao
desempenho das atribuicoes;

20. Conduzir veiculos oficiais leves, quando devidamente habilitado e necessario ao
exercicio das atividades;

21. Executar outras atividades correlatas ou afins determinadas pela autoridade
competente, no &mbito de sua atuacéo.

Funcdo: Supervisor de Areas de Endemias
Provimento: Cargo Efetivo

Idade Minima: 21 anos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
Qualificagdo Académica: Ensino Médio

Das Atribuigoes:

1. Supervisionar, acompanhar e executar, juntamente com os Agentes de Combate
as Endemias, as acbes de combate, controle e prevencao de endemias no ambito
do Municipio, observando as diretrizes da Divisdo de Endemias, do Sistema Unico
de Saude — SUS e demais normas aplicaveis;

2.  Atuar subordinado a Divisdo de Endemias, cumprindo e acompanhando a
execugao das diretrizes, cronogramas, metas e estratégias definidas pelo setor
responsavel;

3. Supervisionar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelos Agentes de
Combate as Endemias e demais servidores subordinados, promovendo a
adequada distribuicdo das areas de atuagdo e o controle da execugao dos
servigos de campo;

4, Organizar e supervisionar as agdes de controle de doengas transmitidas por
vetores e hospedeiros intermediarios em vias publicas, imoveis publicos e
privados, terrenos, domicilios, estabelecimentos comerciais e demais locais
sujeitos a fiscalizacao sanitaria;

5. Executar e acompanhar, juntamente com as equipes de campo, visitas
domiciliares, mutirdes, bloqueios epidemioldgicos, agbes de eliminagdo de
criadouros e demais atividades relacionadas ao controle de endemias;

6. Avaliar e acompanhar os resultados das acdes executadas pelas equipes de
campo, especialmente no combate a dengue, chikungunya, zika virus e demais
endemias;
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Promover e acompanhar atividades de educagao em saude junto & comunidade,
orientando a populagéo sobre prevencgao e controle de doengas transmitidas por
vetores;

Executar a¢des integradas com outras secretarias, 6rgaos publicos e instituicdes
parceiras, visando a efetividade das acdes de vigilancia em saude;

Organizar, supervisionar e acompanhar escalas de trabalho, férias, licengas e
substituicbes dos servidores subordinados, conforme necessidade do servico;
Controlar frequéncia, fechamento de cartdo ponto e demais registros funcionais
da equipe sob sua responsabilidade;

Organizar e participar dos processos de avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, conforme legislagao vigente;

Solicitar, quando necessario e devidamente justificado, a realizagcao de servigos
extraordinarios (horas extras), observada a legislagdo vigente e autorizacao da
autoridade competente;

Elaborar relatérios gerenciais, estatisticos, epidemiolégicos e administrativos
relacionados as atividades desenvolvidas pelo setor;

Alimentar e supervisionar sistemas informatizados, bancos de dados e registros
oficiais relacionados as ac¢des de vigilancia e controle de endemias;

Acompanhar contratos administrativos, fornecimentos, compras e execucgao
contratual relacionados as atividades do setor, quando designado;

Participar de reunides técnicas, administrativas, do Conselho Municipal de Saude
— CMS e de encontros promovidos pelos érgaos estaduais e federais de saude,
quando solicitado;

Acolher demandas, reclamacbes e solicitacbes da populacio relacionadas as
acdes de combate as endemias, promovendo encaminhamento adequado e
resolutivo;

Zelar pela conservacgao e correta utilizacdo dos materiais, equipamentos, veiculos
e demais bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

Operar sistemas informatizados e ferramentas tecnoldgicas necessarias ao
desempenho das atribuicoes;

Conduzir veiculos oficiais leves, quando devidamente habilitado e necessario ao
exercicio das atividades;

Executar outras atividades correlatas ou afins determinadas pela autoridade
competente, no &mbito de sua atuacéo.
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