ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
MUNICIPIO DE BONITO

ANEXO 11
ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

ADMINISTRADOR: orientar, coordenar e articular as atividades dos servigos; informar e submeter
a despacho superior os assuntos relativos aos servicos e todos aqueles cuja tramitacdo Ihes compete
assegurar; distribuir o pessoal pelos servicos e zelar pela sua disciplina; assegurar a necessaria
coordenacdo entre 0s servicos de apoio de unidade; secretariar os érgdos comuns, preparar as
decisBes ai tomadas e assegurar a elaboracdo das correspondentes atas, sempre que tais 6rgaos ndo
disponham de Secretario proprio, como tal designado nos termos legais e ou regimentais; coordenar
0s projetos destinados & modernizacao e simplificacdo administrativa dos servigos.

ASSISTENTE SOCIAL.: planejar, coordenar, controlar e avaliar programas e projetos na area do
Servigo Social aplicados a individuos, grupos e comunidades; elaborar e /ou participar de projetos de
pesquisas, visando & implantacéo e ampliacdo de servicos especializados na area de desenvolvimento
comunitario; participar no desenvolvimento de pesquisas médico-sociais e interpretar junto a equipe
de saude a situagdo social do individuo e sua familia; fornecer dados sociais para a elucidacéo de
diagndstico médico e pericial; diagnosticar e tratar problemas sociais que impe¢cam comunidades,
grupos e individuos de atingirem um nivel satisfatério de salde; desenvolver atividades que visem a
promogdo, protecdo e a recuperacdo da saude da populacdo, ocupando-se da aplicagdes sociais,
culturais, econémicas, que influem diretamente na situacdo salde, através da mobilizagdo e
desenvolvimento das potencialidades humanas e sociais; mobilizar recursos da comunidade para que
sejam devidamente utilizados e para que possam proporcionar 0s beneficios necessarios a populacéo;
prover, adequar e capacitar recursos humanos institucionais e/ou comunitarios, necessarios para a
realizacdo de atividade na area do Servigo Social; participar de programas de treinamento de pessoal
técnico e auxiliar para o desenvolvimento das acBes de educacdo em salde; executar outras
atividades inerentes ao exercicio do cargo.

ENGENHEIRO CIVIL: planejar, programar, organizar, coordenar a execugdo das atividades
relacionadas com a construgdo, reforma, manutencdo e localizacdo de prédios escolares,
administrativos e esportivos, bem como a definigdo de instalagdes e equipamentos; executar servigos
de urbanismo, obras de arquitetura, paisagistica, assim como de decoracdo arquiteténica; orientar o
mapeamento e a cartografia de levantamento feito para areas operacionais; realizar exame técnico de
processos relativos & execugdo de obras, compreendendo a verificacdo de projetos e das
especificagdes quanto as normas e padronizagdes; participar da elaboracdo e execugdo de convénios
que inclua projetos de construcdo, ampliacdo ou remogdo de obras e instalacbes; fazer avaliagdes,
pericias e arbitramentos relativos a especialidade; acomodar e analisar o cumprimento dos contratos
celebrados para a execucdo de obras e servigos; efetuar constante fiscalizacdo dos prédios proprios
ou locados pelo 6rgdo, com a finalidade de controlar as condi¢cdes de uso e habitacdo; embargar
construgdes que ndo atendam as especificacdes do projeto original e as normas de responsabilidade
técnica; executar estudo, projeto, fiscalizacdo e construcdo de nucleos habitacionais e obras;
fiscalizar imoveis financiados pelo 6érgéo; participar de comissdes técnicas; propor baixa e alienagdo
dos veiculos e equipamentos considerados inserviveis; elaborar projetos de loteamentos; coordenar e
supervisionar a manutencdo de equipamentos; estudar e desenvolver métodos operacionais, bem
como baixar normas e instrugdes disciplinares para uso e manutencéo de veiculos, equipamentos e
obras municipais; elaborar projetos, analisar, fiscalizar e executar instalac@es elétricas, telefénicas,
sinalizacdo, sonorizacdo e relégio sincronizado; projetar subestacdo de energia elétrica, quadros de
comando, calculando todos os dispositivos de projecdo e comando, adaptando-os as necessidades do
sistema elétrico; apresentar relatdrio de suas atividades; desempenhar outras tarefas semelhantes.
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ENGENHEIRO AGRIMENSOR: desempenhar atividades relativas a topografia, geodesia e
batimetria; elaborar documentos cartograficos; estabelecer semiologia e articulagdo de cartas; efetuar
levantamentos por meio de imagens; gerenciar projetos e obras de agrimensura e cartografia;
assessorar na implantacéo e operacionalizacdo de sistemas de informagdes geograficas; implementar
projetos geométricos, bem como executar outras atividades de interesse do MDA que, por sua
natureza, estejam inseridas no &mbito das atribuices do cargo e da area de atuacao.

NUTRICIONISTA: proceder ao planejamento, coordenacdo e supervisdo de programas e/ou
servicos de nutricdo nas areas de salde, educacdo e do trabalho, entre outros; realizar analise de
caréncias nutricionais/alimentares além do aproveitamento conveniente de recursos dietéticos;
proceder ao controle de estoque, preparo, conservacao, além da distribuicdo de alimentos; contribuir
no desenvolvimento de acles educativas, visando colaborar na aquisicdo de habitos alimentares
adequados da populacdo; participar da equipe multidisciplinar, auxiliando no planejamento,
elaboracdo e execucdo de acBes da vigilancia epidemioldgica, sanitaria e de saude do trabalhador;
pela preservacdo e conservacdo de materiais e equipamentos de trabalho; cumprir o codigo de ética
profissional; participar efetivamente da politica de salde do Municipio de Bonito através
dos programas implantados pela Secretaria Municipal de Salde; planejar servigos e programas de
nutricdo nos campos hospitalares, de salde publica, educacdo e de outros similares; organizar
cardapios e elaborar dietas; desempenhar outras tarefas afins.

PREGOEIRO: credenciaros interessados no certame; receber os envelopes das propostas de precos
e da documentacdo de habilitacdo; abrir os envelopes das propostas de pregos, examina-los e
classificar os proponentes; conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou
do lance de menor preco; a adjudicacdo para o autor da proposta de menor preco; elaborar a ata;
conduzir os trabalhos da equipe de apoio; receber, examinar e decidir sobre recursos, encaminhando
0 processo devidamente instruido, apos a adjudicacéo, a autoridade superior, visando a homologacéo
e a contratacdo.

TECNICO EM CADASTRAMENTO IMOBILIARIO: manter a ordenacdo da numeracio
predial; promover e manter a sinalizacdo de top6nimos; manter atualizado o cadastro imobiliario,
compreender dados cartogréficos e alfanumérico; manter a ordenacdo da numeracdo predial;
fornecer, corrigir e manter os enderecos do Municipio de Bonito; controlar o emplacamento de
topdnimos (nomes de ruas e logradouros) e desenvolver novos sistemas; fornecer a codificacdo
viaria; implantar e manter o sistema de geoprocessamento, organizando e controlando as
informacdes; digitalizar os elementos que compdem a base cartografica; conferir e controlar a
qualidade dos elementos implantados; implantar e atualizar a cartografia cadastral, atribuindo
codificacdo aos imdveis; proceder aos servicos de desenho, no intuito de manter atualizado o sistema
cartografico; manter o acervo de plantas; manter o sistema cartografico a disposicdo dos 6rgaos
usuarios e do publico; manter atualizadas as informagdes cadastrais da base de dados do Cadastro
Imobiliério; ter atualizado os dados necessarios a expedi¢do de consultas e guias; garantir a exatidao
das alteragdes cadastrais procedidas; atender o publico e os 6rgdos usuarios do sistema.

ADVOGADO: representar em juizo ou fora dele o0 Municipio de Bonito, nas a¢cdes em que este for
autor, réu ou interessado, acompanhando o andamento do processo, prestando assisténcia juridica,
apresentando recursos em qualquer instancia, comparecendo a audiéncia e outros atos, para defender
direitos ou interesses; estudar a matéria juridica e de outra natureza, consultando codigos, leis,
jurisprudéncia e outros documentos, para adequar os fatos a legislacdo aplicavel; complementar ou
apurar as informacdes levantadas, inquirindo as partes, as testemunhas e outras pessoas, tomando
medidas para obter os elementos necessarios a defesa ou acusacdo; preparar a defesa ou acusacéo,
arrolando e correlacionando os fatos e aplicando o procedimento adequado, para apresentd-la em
juizo; acompanhar o processo em todas as suas fases, requerendo seu andamento através de peticdes
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especificas, para garantir seu tramite legal até a decisdo final do litigio; redigir ou elaborar
documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questGes de natureza
administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal, tributaria ou outras, aplicando a legislacéo,
forma e terminologia adequadas ao assunto em questdo; prestar servicos de consultoria juridica e
desincumbir-se de outras atividades afins.

RECEPCIONISTA: atuar na recep¢do, atender e filtrar ligac6es, anotar recados e receber visitas;
responsabilizar-se pela compra de materiais de escritério e higiene; fazer o direcionamento de
ligacGes; envio e controle de correspondéncias; fazer o controle e compras de suprimentos (materiais
de escritorio, limpeza e copa); prestar apoio na organizacdo, gestdo da agenda e ligagdes da diretoria;
arquivar documentos; esclarecer davidas; responder perguntas gerais ou direcionar as perguntas para
outros funcionarios qualificados a responder; enviar e receber correspondéncias ou produtos;
processar a correspondéncia recebida (pacotes, telegramas, faxes e mensagens), organiza-los e
distribuir para o destinatario; executar arquivamento de documentos; marcar reunides, controlar as
chaves e registrar informacoes.

ALMOXARIFE: recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais em almoxarifados,
armazéns e depésitos; fazer os lancamentos da movimentacdo de entradas e saidas, controlando
efetivamente o0s estoques; distribuir produtos e materiais a serem expedidos; organizar
o0 almoxarifado para facilitar a movimentag&o dos itens armazenados.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO: receber e remeter correspondéncias e documentos; controlar as
contas a pagar; emitir notas fiscais; preparar e encaminhar documentos; tirar copias; enviar
documentos para o departamento contabil e fiscal; atender telefonemas e esclarecer dividas sobre o
financeiro; elaborar e apresentar relatério financeiro sempre que solicitado; coordenar o
departamento de compras; manter organizado os arquivos e cadastros do Municipio de Bonito.

AGENTE ADMINISTRATIVO: desempenhara funcdo de apoio as atividades burocraticas nas
diversas unidades e 6rgdos da Administracdo Municipal, tais como: efetuar registros, preencher
formulérios e outras anotacGes relativas; receber e transmitir recados acerca de assuntos
administrativos; realizar tarefas de digitacdo de dados; providenciar material de expediente; realizar
tarefas de reproducdo xerografica; desenvolver atividade de arquivo; prestar auxilio logistico as
autoridades administrativas e aos servidores com fungdes técnicas superiores; executar outras
atividades inerentes ao exercicio do cargo.

ESCRITURARIO: auxiliar na execucio de tarefas administrativas envolvendo a interpretacio e
observancia de lei, regulamentos, portarias e normas gerais; redigir, sob supervisdo, oficios e ordens
de servico; executar trabalhos de digitacdo; preencher fichas e formularios, encaminhando-os aos
orgdos especificos; auxiliar, quando necessario, na preparacdo de documentacdo para admissdo e
rescisdo de contrato de trabalho; desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam
na sua esfera de competéncia.

AUXILIAR DE BIBLIOTECA: organizar, manter e disponibilizar os acervos bibliogréficos para
docentes, técnicos e alunos; operar equipamentos escolares (recursos audiovisuais); orientar 0s
consulentes em pesquisas bibliogréaficas e na escolha de publicagdes; proporcionar ambiente para
formacdo de habito e gosto pela leitura; zelar pelo uso adequado dos acervos bibliograficos; manter
atualizado o fichario de consulta e empréstimos; executar outras tarefas compativeis com a natureza
do cargo; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DIGITADOR: executar tarefas e atividades relativas a digitacdo de documentos e textos diversos,
assim como a organizacdo e arquivamento dos mesmos, procedendo de acordo com normas
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especificas para assegurar e facilitar o fluxo de trabalhos administrativos das unidades
organizacionais do Poder Executivo.

ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO: dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos
humanos, administracdo, financas e logistica; atender usuérios, fornecendo e recebendo informagdes;
preparar relatérios e planilhas; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

TOPOGRAFO: efetuar o reconhecimento basico da area programada para elaborar tracados
técnicos; executar os trabalhos topograficos relativos a balizamento, colocacdo de estacas,
referéncias de nivel e outros; realizar levantamentos topogréficos na area demarcada, registrando os
dados obtidos; elaborar plantas, esbogos, relatérios técnicos, cartas topograficas e
aerofotogramétricas; promover o aferimento dos instrumentos utilizados; zelar pela manutencéo e
guarda dos instrumentos; realizar calculos topogréaficos e desenhos; elaborar e analisar documentos
cartograficos; executar tarefas pertinentes & area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica; executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor,
inerentes a sua funcgéo.

TECNICO EM CONTABILIDADE: auxiliar nas atividades de contabilidade e orcamentérias,
como na realizagdo de atos e escrituragdo contabil, elaboracdo e execucdo orgamentaria,
acompanhamento e controle dos resultados da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial; elaborar
termo de conferéncia de caixa e demonstragéo de saldo; elaborar termo de registro dos bens e valores
existentes nos Orgaos publicos; zelar pela guarda da documentacdo que estiver sob sua
responsabilidade; executar outras atividades inerentes ao exercicio do cargo.

FISCAL DE OBRAS: orientar e fiscalizar as atividades e obras de construgdo civil; elaborar
relatorios de vistorias realizadas, para assegurar a continuidade dos servigos; avaliar e otimizar as
etapas de servigos dentro do cronograma apresentado.

FISCAL DE TRIBUTOS: exercer tarefas na area de fiscalizacdo de tributos municipais junto a
Administracdo; fiscalizar o cumprimento da legislag&o tributéria, orientando o contribuinte quanto a
aplicacdo da legislacdo; executar atividades externas necessarias ao levantamento ou arbitramento da
receita bruta dos contribuintes para o langamento dos tributos; realizar quaisquer diligéncias no
cumprimento de suas atribuicdes, inclusive em servicos de plantdo; lavrar termo de inicio de acéo
fiscal, notificacOes, intimacGes, auto de infragéo, aplicagdo de multas; atribuicdo de constituicdo do
crédito tributario em ambito municipal; realizar levantamento de servigo fiscal basico; verificar e
analisar livros contébeis e outros documentos auxiliares a fiscalizagdo; emitir documentos
necessarios a agdo fiscal, inclusive relatorios de controle, acompanhamento, inscri¢do, cancelamento
e alteracdo de razdo social; informar e dar parecer para decisdo superior em processos e relatorios
oriundos de acdo fiscal, inclusive quando for objeto de demandas juridicas; realizar diligéncias para
fins de conferéncia de processos e reclamagdes por parte dos municipes; executar outras atividades
inerentes ao exercicio do cargo.

FISCAL DE POSTURAS: harmonizar os direitos concorrentes dos cidaddos, cabendo-lhe
fiscalizar, orientar, preventiva ou repressivamente a conduta do municipe, para que as liberdades e o0s
direitos individuais, em especial o de propriedade, tanto a publica quanto a particular, sejam
exercidos em concorréncia e sem lesar ou ameacar a coletividade ou o bem-estar geral; fiscalizar a
postura prética, tais como: exames, vistorias, verificaces, avaliacdes, célculos, estimativas, atender
dendncias, confrontos e outros trabalhos como condic¢do ou preparo do ato propriamente de policia,
consistente em autorizar, proibir, homologar, permitir ou negar; o fiscal podera utilizar de veiculo
préprio ou oficial oferecido pelo Municipio de Bonito para o fiel desempenho de suas fungoes;
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quando necessério, trabalhar com o apoio da Guarda Municipal, nos casos de apreensdo ou
interdicao.

AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS: executar trabalhos de limpeza, conservacdo e
organizacdo de mobilias; lavar e limpar comodos, péatios, pisos, carpetes, terracos e demais
dependéncias da sede e demais dependéncias do érgdo publico; polir objetos, pecas e placas
metalicas; preparar e servir café, cha, agua, etc; remover, transportar e arrumar méveis e materiais
diversos; guardar e arranjar objetos, bem como transportar aqueles pequenos; transmitir recados;
buscar e entregar documentos nas agéncias bancérias; executar outras tarefas do cargo sob a ordem
do superior imediato.

BABA: de 0 a 01ano - carregar e trocar o bebé, atendendo-o com urgéncia nos periodos de choro e
incdmodo; de 01 a 03 anos- estimular e acompanhar os primeiros movimentos de locomoc¢édo da
crianga, mantendo o ambiente devidamente seguro; de 04 a 06 anos - participar de brincadeiras, ler
historias, bem como orientar na alimentagdo; acima de 06 anos — acompanhar o comportamento e o
desenvolvimento da crianga, sendo apta a organizar a agenda e rotina, tais como os horéarios de
refeicdo e de dormir; reservar um tempo do dia para licdes educativas.

COVEIRO: executar servicos de inumacles e exumagBes nos cemitérios; cavar covas rasas €
sepulturas com o uso de ferramentas adequadas; localizar nas plantas do cemitério as sepulturas,
jazigos e covas; efetuar a marcacdo de sepulturas a serem cavadas; ajudar na execucdo de
sepultamentos, carregando e colocando o caixdo na sepultura; fechar as sepulturas, cobrindo-as com
terra ou fixando-lhe uma laje; zelar pela conservagdo dos jazigos e covas rasas; limpar, capinar e
carregar lixos existentes nos cemitérios; executar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se
incluam na esfera de competéncia.

COZINHEIRA: preparar e cozinhar alimentos; responsabilizar-se pelo ambiente e trabalho
desenvolvido; preparar dieta e refeicdo de acordo com o cardapio elaborado por profissional
competente; preparar refeicBes ligeiras, como:mingau, café, cha e outras; encarregar-se de todos o0s
tipos de cozimento em larga escala, tais como: vegetais, cereais, legumes, carnes de variadas
espécies; preparar sobremesas e sucos dietéticos; eventualmente, fazer pdes, biscoitos, sorvetes e
artigos de pastelaria em geral; encarregar-se da guarda e conservacdo dos alimentos; fazer os pedidos
de suprimento de material necesséario a cozinha ou a preparacdo de alimentos; operar os diversos
tipos de foglbes, aparelhos e demais equipamentos de cozinha; distribuir, fiscalizar e orientar os
trabalhos dos auxiliares; supervisionar os servicos de limpeza, zelando pela conservagéo e higiene
dos equipamentos e instrumentos de cozinha; executar tarefas afins.

GARI: executar coleta de residuos solidos (lixo) junto aos caminhBes coletores e outros
equipamentos em ruas, valas e outros locais; efetuar a separacdo do lixo em locais apropriados;
carregar e descarregar caminhdes, dentre outras atividades determinadas pelo superior imediato ou
especificadas em lei municipal.

LAVADEIRA: executar a lavagem de roupas, separando-as de acordo com o tipo de material e grau
de sujeira, regulando e operando méaquinas lavadoras; efetuar a revisdo de roupas lavadas,
verificando manchas e qualidade da lavagem, procedendo a nova operacao, caso necessario; operar
equipamentos de baixa complexidade; centrifugar roupas molhadas ou colocar roupas molhadas em
local ventilado; separar roupas danificadas, encaminhando-as para conserto; encaminhar roupas
limpas a rouparia, dobrando-as e acondicionando-as em locais apropriados; armazenar roupas de
acordo com normas internas; desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de
biosseguranga e/ou seguranca do trabalho; zelar pela guarda, conservacdo, manutengéo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho; executar
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tratamento e descarte de residuos resultantes de local de trabalho; executar outras tarefas correlatas,
conforme necessidade ou a critério de seu superior.

MERENDEIRA: zelar pela limpeza e organizagdo da cozinha; receber do nutricionista e da direcdo
da escola as instrucdes necessarias; receber os alimentos e demais materiais destinados a alimentacéo
escolar; controlar os estogues de produtos utilizados na alimentacdo escolar; armazenar alimentos de
forma a conserva-los em perfeito estado de consumo; preparar as refei¢cbes destinadas aos alunos
durante o periodo em que permanecerem na escola, de acordo com a receita padronizada e com o
cardapio do dia; distribuir as refei¢des no horario indicado pela direcdo da escola; organizar e cuidar
da manutengé@o dos materiais sob sua responsabilidade na cozinha e dependéncias; Trajar o uniforme
fornecido pelo servico de alimentacdo escolar ou pela diregdo da escola.

TRABALHADOR BRAGCAL: rogar, capinar e limpar mataria e pastagens das estradas, ruas e
outros logradouros publicos; executar servigos de carga e descarga de materiais diversos; executar
servicos diversos de limpeza em obras; carregar e descarregar caminhfes com materiais de
construgdo e volumes em geral; executar servigos de pintura e conservagdo de meios-fios; cavar e
limpar valas, valetas, bueiros, esgotos, fossas e outros; drenar e aterrar depressdes ou escavacdes das
estradas; desobstruir estradas; auxiliar na construgéo e reparo de pontes, bueiros e mata-burros; cavar
0 solo para implantacdo de manilhas; preparar qualquer tipo de massa a base de cal, cimento e
concreto; carregar tijolos, telhas, tacos e outros materiais, bem como auxiliar no assentamento dos
mesmos; auxiliar na manutencdo e lavagens de maquinas e veiculos; auxiliar nos servigos de
mecanica e maquinas e veiculos; fazer a separacdo de pedras amarroadas; zelar pela guarda e
conservagdo das ferramentas e/ou equipamentos de trabalho; executar outras tarefas que, por suas
caracteristicas, se incluam na esfera de competéncia.

VIGIA: percorrer a area sob sua responsabilidade, atentamente para eventual anormalidade na rotina
de servigo e ambiente; vigiar a entrada e saida das pessoas, ou bens da entidade; tomar as medidas
necessarias para evitar danos, baseando-se nas circunstancias observadas e valendo-se da autoridade
qgue lhe foi outorgada; prestar informacGes que possibilitam a punicdo dos infratores; redigir
ocorréncia de anormalidade; executar outras tarefas de natureza e nivel de complexidade associadas
ao ambiente organizacional.

ATENDENTE INFANTIL: auxiliar na alimentagdo da crianga, consoante a sua idade e
necessidade, acompanhando-a nas refeicBes e promovendo a sua autonomia; cuidar da higiene da
crianca e facilitar a aquisicdo deste habito de salde; estabelecer rotinas de sono adequadas a idade de
cada crianca; estar atento aos sintomas de alteragdo de salde que podem ocorrer nas criangas,
encaminhando-a para as unidades de satde préprias, sempre que se justifique; prevenir acidente e
socorrer a crianca, de forma adequada em qualquer acidente infantil; desenvolver atividades que
promovam vivéncias infantis ricas do ponto de vista: sensorial, motor, cognitivo, afetivo e social; ser
modelo de bons habitos, comportamentos e atitudes para a promogéo das criangas; reforcar a crianca
nas suas aprendizagens, oferecendo-lhe seguranca, apoio e estimulo para que desenvolva todas as
suas capacidades da melhor forma possivel; procurar os materiais e recursos tecnoldgicos Uteis ao
desenvolvimento de atividades adequadas as criancas; promover jogos, brincadeiras e atividades
plésticas, literarias e musicais de interesse para as criangas; participar ativamente nas atividades de
animagdo desenvolvidas pelos animadores, em contexto escolar e de tempos livres; garantir a
seguranca e 0 desenvolvimento saudavel de criancas em situacdo de risco social e com necessidades
educativas especiais; participar ativamente nas instituicdes, como elemento da equipa educativa,
assegurando a melhor atencdo a crianca e familia; apoiar os elementos da equipa educativa nas suas
tarefas.
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LAVADOR: atuar com lavagem e secagem de veiculos pequenos, médios, utilitarios, caminhdes e
maquinas pesadas, aplicando produtos, fazendo a higienizacdo e, quando possivel, o polimento dos
mesmos e outras acdes correlatas.

TELEFONISTA: operar equipamentos, atender, transferir, cadastrar e completar chamadas
telefénicas; auxiliar as pessoas, fornecendo informacGes e prestando servigcos administrativos gerais;
operar equipamentos de telefonia, estabelecendo ligagdes internas e externas, recebendo e
transferindo chamadas para o ramal solicitado.

BORRACHEIRO: realizar servigos automotivos, verificando pneus e alinhamentos de cAmara de ar
usada nos veiculos; consertar partes avariadas ou desgastadas com o auxilio de equipamentos
apropriados, restituindo a condicéo de uso; prestar socorro aos veiculos que sofrerem alguma coliséo
nas rodas, visando realizar o trabalho baseado nas normas de seguranca e higiene.

LUBRIFICADOR: lubrificar maquinas e equipamentos, sinalizando os pontos de lubrificacdo;
selecionar os materiais de limpeza e as ferramentas para desempenho da funcgdo; retirar o excesso de
lubrificante, liberando as maquinas e os equipamentos lubrificados, preenchendo relatérios e
registros de ocorréncias; conservar as ferramentas de trabalho; laborar seguindo as normas de
seguranca, higiene, qualidade e protecdo ao meio ambiente.

ELETRECISTA DE RESIDENCIA: executar manutencéo elétrica, preventiva e corretiva, a fim de
manter maquinas, equipamentos, motores, painéis, rede elétrica, aparelhos e instalacbes em perfeitas
condi¢bes de funcionamento, atendendo aos padrdes de tempo e qualidade requeridos; efetuar
manutencdo elétrica corretiva de maquinas, equipamentos, painéis de comando, cabine,
instrumentos, motores, aparelhos elétricos, pneumaticos, a fim de diagnosticar defeitos, através de
esquemas, desenhos, catalogos, andlise e avaliagcdo técnica, bem como, desmontar, recuperar,
montar, testar e substituir componentes; efetuar reparos em equipamentos e instalagdes prediais;
executar manutencdo emergencial; atender chamados via ordem de servico; realizar anélise de risco;
zelar pelos equipamentos de sua responsabilidade.

ELETRICISTA DE VEICULOS: prestar manutencdo aos veiculos automotores, inclusive
maquinas pesadas, no que tange a parte elétrica; executar servigos na rede de fiagcdo dos veiculos;
substituir ou reparar componentes que ndo demandem de equipamentos especializados, nao
existentes nas oficinas da entidade; substituir ldmpadas e outros componentes periféricos; verificar
costumeiramente as baterias elétricas, velas, bicos ejetores, alternadores e geradores de energia,
bobinas, motor de partida, painéis de instrumentos e outros componentes removiveis, substituindo ou
reparando panes; responsabilizar-se pessoalmente pela guarda, uso, conservacio e manutencdo das
ferramentas e equipamentos utilizados nos seus servicos; prestar assisténcia e socorro aos veiculos
que sofram panes na parte elétrica, na base territorial do Municipio de Bonito; velar pela guarda,
conservacgéo, higiene e economia dos materiais a si confiados, recolhendo-os e armazenando-0s
adequadamente ao final de cada expediente; primar pela qualidade dos servigos executados; guardar
sigilo das atividades inerentes as atribuicGes do cargo; Apresentar relatérios semestrais das
atividades para analise; executar outras fungdes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas
pelo superior hierérquico.

TRATORISTA: operar tratores e reboques montados sobre rodas, para carregamento e
descarregamento de materiais, rogadas de terreno, preparo da terra e desobstrucdo de vias publicas e
vicinais; gradeamento e nivelacdo de solo, rocada mecéanica e outros funcBes correlatas ao trabalho
com trator e seus implementos.
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GUARDA VIDAS: vigiar piscinas e outros ambientes aquaticos (balneario municipal), observando
o0s banhistas para prevenir afogamentos e salvar vidas; percorrer a area sob sua responsabilidade,
principalmente no balneario municipal; prestar primeiros socorros quando necessario; executar
massagens especiais e exercicios respiratorios nos afogados; providenciar socorros médicos ou
remocdo do afogado; comunicar ao superior imediato as ocorréncias  diarias;
manter e conservar 0s materiais e equipamentos de salvamento; participar de operacdes de
salvamento fora de sua area de servico; executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

GUARDA MUNICIPAL: atribui¢cdes dadas pelo artigo 3°, incisos | a XXI da Lei Complementar n°
112, de 21 de setembro de 2015, que dispde sobre o Estatuto da Guarda Municipal de Bonito/MS.

MESTRE DE OBRAS: acompanhar a construcdo e reforma da parte estrutural e acabamento de
prédios publicos ou também em construcbes de grande, médio ou pequeno porte; atuar no controle
do fluxo de servico, recebimento e checagem de materiais; coordenar o trabalho dos pedreiros,
serralheiros e outros profissionais da construgéo civil, ler e interpretar as plantas desenhadas por
engenheiros e arquitetos; calcular a quantidade de material utilizado na construcdo, manter
informado os engenheiros, projetistas, calculistas e arquitetos sobre o andamento da obra.

MOTORISTA CNH “C”: desempenhar as fungdes inerentes a profissdo de motorista, tais como:
dirigir veiculos leves e pesados da frota da municipalidade, respeitando a habilitacdo profissional
limitada a classe “C”; realizar viagens oficiais de interesse da Administracdo; conduzir os veiculos
pesados na realizacdo das mais diversas atividades da Administragcdo Municipal; zelar pela
manutencgdo e conservacdo dos veiculos que estiverem sob seus cuidados; informar a autoridade a
qual estd subordinado sobre irregularidades ou defeitos nos veiculos com os quais esteja
trabalhando; fornecer as informagdes necessarias & manutencéo e conservagdo dos veiculos; manter
rigoroso controle sobre o consumo de combustiveis e pecas do veiculo que estiver sob sua
responsabilidade; preencher os formularios e roteiros de viagem ou de trabalho, consoante ordem da
Administragdo Municipal; Executar outras atividades correlatas.

MOTORISTA CNH “D”: dirigir veiculos leves e pesados da Secretaria Municipal de Educacao e
Cultura e da Secretaria Municipal de Obras e Infra Estrutura, transportando cargas e/ou pessoas de
acordo com o itinerério pré-estabelecido; responder pela seguranga da carga e/ou dos passageiros;
verificar condicBes de conservacdo e providenciar a manutencdo do veiculo sob sua
responsabilidade; verificando diariamente as condi¢bes de funcionamento do veiculo, antes de sua
utilizagdo, como: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, nivel
de combustivel entre outros, para o transporte de cargas ou pessoas; verificar se a documentagdo do
veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-la a chefia imediata quando do término da
tarefa; orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do veiculo
e evitar danos aos materiais transportados; observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao
peso, altura, comprimento e largura; manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condicoes
de uso, levando-o a manutencdo sempre que necessario; observar os periodos de revisdo e
manutenc¢do preventiva do caminhdo ou Onibus; anotar em formulario préprio, a quilometragem
rodada, viagens realizadas, cargas transportadas, itinerdrios percorridos no transporte escolar e
outras ocorréncias; recolher ao local apropriado o caminhdo ou 6nibus ap6s a realizacdo do servico,
deixando-o corretamente estacionado e fechado.

OPERADOR DE MAQUINAS: desempenhar funcdes inerentes a profissdo de operador de
maquinas pesadas rodoviarias e agricolas, tais como: realizar trabalhos de abertura, conservacao e
manutenc¢do das vias publicas municipais urbanas e rurais; realizar trabalhos agricolas conforme a
necessidade das atividades dos Orgdos municipais competentes, inclusive no atendimento a
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Secretaria Municipal de Meio Ambiente; zelar pela manutencdo e conservagdo das maquinas que
estiverem sob sua responsabilidade; efetuar pequenos reparos visando a manutencdo e conservacao
das maqguinas e equipamentos; cuidar do abastecimento e lubrificacdo das maquinas e equipamentos;
manter rigoroso controle acerca do consumo de combustiveis, pecas das maquinas e equipamentos
sob sua responsabilidade; informar imediatamente a autoridade a qual esteja subordinado sobre
irregularidades, defeitos nas maquinas e equipamentos que estiverem sob sua responsabilidade;
excetuar outras tarefas afins.

MECANICO: desempenhar funcdes relativas ao servico de mecanica em geral, tais como: servico
de reparo e conserto dos veiculos, maquinas e equipamentos do Municipio de Bonito; realizar
trabalhos de rotina quanto a desmontagem, montagem e ajustamento de motores; treinar 0s
servidores auxiliares desta atividade; realizar avaliacbes e emitir laudos sobre as condigdes dos
veiculos, maquinas e equipamentos; executar outras atividades inerentes ao exercicio do cargo.

FUNILEIRO: retirar e desmontar veiculos; reparar pe¢as danificadas; manusear instrumentos
manuais e elétricos; zelar pela conservacdo e guarda das ferramentas, instrumentos, maquinas e
equipamentos utilizados; velar pela guarda, conservacdo higiene e economia dos materiais a Si
confiados, recolhendo-os e armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente; primar pela
qualidade dos servicos executados; guardar sigilo das atividades inerentes as atribuicdes do cargo,
levando ao conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do servico
publico ou particular; apresentar relatorios semestrais das atividades para analise; exercer outras
funcdes afins e correlatas ao cargo que Ihes forem solicitadas pelo superior hierarquico.

PEDREIRO: Verificar as caracteristicas da obra, examinando plantas e outras especificagdes da
construcdo para selecionar o material e estabelecer as opera¢fes a executar; misturar 0s materiais
necessarios para obter a argamassa a ser empregada no assentamento de pedras e tijolos; assentar
tijolos, ladrilhos, pisos ou pedras seguindo os desenhos para levantar paredes, vigas, pilares, degraus
de escadas e outras partes da construcao; construir base de concreto e/ou outro material, baseando-se
nas especificacles, para possibilitar a instalacdo de maquinas, postes da rede elétrica e para outros
fins; executar servicos de acabamento em geral, como colocacdo de telhas, revestimento de
pavimentos ou paredes com ladrilhos e azulejos, instalacdo de rodapés; executar trabalhos de
manutencdo corretiva de prédios, calcadas e estruturas semelhantes, reparando paredes e pisos,
aparelhos sanitérios e outras pegas; rebocar as estruturas construidas, atentando para o prumo e
nivelamento das mesmas; utilizar corretamente os equipamentos de protecdo indicados para cada
situacdo; executar outras atividades correlatas.

ENCANADOR: Montar, ajustar, instalar e reparar encanamentos, tubulacfes e outros condutos,
assim como seus acessorios; fazer instalacdes de encanamentos, em aparelhos sanitérios, caixas de
descargas; testar e consertar a rede hidraulica, incluindo canalizacGes, valvulas e registros; limpar e
desobstruir ralos, tubulag@es, caixas de inspecéo, etc; fazer reparos em qualquer tipo de junta em
canalizacOes; fazer reparos em reservatorios e chaves de boia; reparar vazamentos das tubulagoes de
casa de bombas; substituir e eliminar vazamentos de aparelhos sanitarios; trabalhar em tubulacGes de
PVC, cobre e galvanizadas; confeccionar e assentar calhas; assentar manilhas e fazer ligacbes de
bombas, reservatorios de &gua, rede de &gua, esgoto e gas; construir indicadores para controlar o
volume de agua nas caixas de abastecimento; limpar e desentupir calhas, fossas, condutores de aguas
pluviais, caixas de gordura, canos, ralos e instalacdes sanitarias em geral; zelar pela conservacao e
manutenc¢do de maquinas, equipamentos e instrumentos de trabalho; manter a higiene e a ordem do
local de trabalho; executar outras tarefas correlatas com o cargo, colaborando para o permanente
aprimoramento da prestacdo dos servicos; desempenhar tarefas afins.
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PINTOR: preparar superficies de edificios, constru¢cbes metélicas, produtos de madeira, metal e
tecidos, ou outras superficies e aplicar sobre elas camadas de tintas ou produtos similares;
preparar e pintar as superficies externas e internas de edificios e outras obras civis, raspando-as,
limpando-as, emassando e cobrindo-as com uma ou Vvarias camadas de tinta; executar outras tarefas
de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

AGENTE DE SAUDE: desempenhar funcdes de fiscalizacdo do cumprimento de normas relativas
ao controle de epidemias, tais como: efetuar acompanhamento as doencas e agravos a saude; através
de sistematizacdo de informacdes, realizar pesquisas, investigacOes e levantamentos necessarios a
elaboracdo e execucdo de planos e agles, visando ao seu controle e/ou erradicacdo no ambito
municipal; fiscalizar habitagdes e estabelecimentos comerciais e de producdo; efetuar os autos de
infracdo e adotar os procedimentos para aplicacdo das penalidades na area de sua competéncia;
desenvolver atividades internas no tocante a sua area de atuacao; participar de atividades educativas
dentro de sua &rea de atuag&o; executar outras atividades inerentes ao exercicio do cargo.

ATENDENTE ODONTOLOGICO: Orientar os pacientes sobre higiene bucal; marcar consultas;
preencher e anotar as fichas clinicas; manter em ordem o arquivo e o fichario; controlar o movimento
financeiro; revelar e montar radiografias; preparar o paciente para o atendimento; auxiliar no
atendimento ao paciente; instrumentalizar o cirurgido dentista e o técnico em higiene dental junto &
cadeira operatdria; promover isolamento do campo operatério; manipular materiais de uso
odontolégico; selecionar moldeiras; confeccionar modelos em gesso; aplicar métodos preventivos
para controle da cérie dental; proceder a conservacgdo e a manutencdo do equipamento odontolégico;
participar efetivamente da politica de salde do Municipio de Bonito através dos programas
implantados pela Secretaria Municipal de Saude; proceder & limpeza, conservacdo e manutengdo do
ambiente de trabalho; Executar outras tarefas afins.

AUXILIAR DE LABORATORIO: realizar coletas de material para exames laboratoriais diversos,
observando as requisicbes médicas e utilizacdo de materiais e instrumentais adequados; proceder a
execucdo e analise de exames laboratoriais de natureza simples, tais como: laminas e cortes
histologicos, semeadura e isolamento de germes; executar analise de exames laboratoriais, tratando
as amostras através da utilizacdo de aparelhos, reagentes e outros que vém em auxilio da obtencédo de
diagndsticos clinicos; prestar auxilio em analises de amostras de escarro, urina, sangue e secrecoes
entre outras, utilizando seus conhecimentos e obedecendo a orientagdes de seu superior, a fim de
obter resultados mais rapidamente; proceder ao registro e arquivar copias de resultados de exames;
observar técnicas especificas para preparo de material e instrumental para esterilizacdo, além da
desinfecgdo de ambientes e equipamentos usados no laboratdrio; controlar entrada, saida e estoque
de materiais em seu local de trabalho; usar equipamentos de protecdo individual, providenciando a
substituicdo sempre que houver algum dano; zelar por sua seguranca e de terceiros, bem como pela
preservacdo e manutencdo de materiais e equipamentos em seu ambiente de trabalho; respeitar o
codigo de ética profissional; participar efetivamente da politica de saude do Municipio de Bonito,
através dos programas implantados pela Secretaria Municipal de Saude; realizar testes e proceder a
sua leitura para subsidio de diagnostico; executar outras tarefas afins.

AUXILIAR DE ENFERMAGEM: executar atividades dentro dos setores determinados pela chefia
de enfermagem; aferir e controlar sinais vitais, utilizando-se de materiais e equipamentos adequados;
preparar clientes para consultas, exames e outros procedimentos facilitando a sua realizagdo;
executar curativos, usando seus conhecimentos, seguindo prescri¢des médicas ou de enfermagem,
proporcionando alivio ao paciente, bem como facilitando a cicatrizagdo de ferimentos, suturas e
escoriacBes; auxiliar no preparo do material e instrumental para esterilizacdo, bem como na
desinfeccdo de ambientes e equipamentos, permitindo maior seguranga aos procedimentos como:
exames, tratamentos, pequenas cirurgias, atendimentos de ginecologia e obstetricia; administrar
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medicamentos por via oral e/ou parenteral, prestando informacGes aos pacientes sobre possiveis
reacoes, além de aplicar vacinas e fazer os devidos registros em formulérios apropriados; realizar
visita domiciliar; observar os cuidados universais em protecao individual; cumprir o codigo de ética
da profissdo; zelar por sua seguranca e de terceiros; preservar 0s materiais e equipamentos de
trabalho; executar outras tarefas afins.

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE: cadastrar todas as familias em sua éarea de atuagio;
realizar visita mensal para avaliar as condi¢Oes de vida familiar; manter controle mensal de peso e
medida das criancas até cinco anos de idade, acompanhando o crescimento e desenvolvimento;
verificar a carteira de vacinagdo das criancas, orientar e ensinar o uso de terapias de reidratacdo oral,
no caso de diarréias; incentivar o aleitamento materno, identificar gestantes e encaminha-las para o
pré-natal, acompanhando se as consultas médicas foram realizadas, inclusive a vacinacdo
antitetanica; identificar casos de desnutri¢éo; orientar mulheres na prevencdo do cancer de mana e de
colo de Gtero, encaminhando-as para 0s exames de controle na Unidade Bésica de Saude; orientar as
familias no planejamento familiar; orientar a comunidade na prevencdo das DST — AIDS; orientar a
populacdo sobre doencas endémicas; executar outras atividades correlatas.

AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO: orientar pacientes sobre higiene bucal; marcar
consultas; manter em ordem arquivo e fichério; revelar e montar radiografias intra-orais; preparar o
paciente para atendimento; auxiliar no atendimento ao paciente; instrumentar o cirurgido dentista e o
atendente odontoldgico junto a cadeira operatoria; manipular materiais restauradores; colaborar em
atividades didatico-cientificas e em campanhas humanitarias; auxiliar na organizagdo de arquivos e
envio e recebimento de documentos pertinentes a sua area de atuacdo para assegurar a pronta
localizacdo de dados; zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de
protecdo apropriados, quando da execu¢do dos servicos; desenvolver suas atividades, aplicando
normas e procedimentos de biosseguranca; zelar pela guarda, conservagdo, manutencgdo e limpeza
dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho; executar o
tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local de trabalho; manter-se
atualizado em relacdo as tendéncias e inovacdes tecnolégicas de sua area de atuacdo e das
necessidades do setor/departamento; executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a
critério de seu superior.

AGENTE DE VIGILANCIA SANITARIA: visitar periodicamente estabelecimentos de comércio
varejista; fiscalizar condi¢cbes de higiene em estabelecimentos comerciais e industriais; orientar e
determinar acBes para pronta solucdo de irregularidades; providenciar a retirada de produtos que
apresentam condic¢BGes impréprias ao consumo; vistoriar boxes e bancas de vendas de produtos
alimenticios; preencher relatorio diério de suas atividades; executar outras atividades correlatas.

TECNICO DE ENFERMAGEM: desempenhar atividades técnicas de enfermagem no hospital,
postos de saude e outros estabelecimentos de assisténcia médica, com atuacdo nos domicilios para o
programa Estratégia Satde da Familia; atuar em cirurgia, terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria,
obstetricia, salde ocupacional e outras areas; prestar assisténcia ao paciente, atuando sob supervisao
de enfermeiro; desempenhar tarefas de instrumentacdo cirdrgica, posicionando de forma adequada o
paciente e o instrumental, o qual passa ao cirurgido; organizar o ambiente de trabalho, dar
continuidade aos plantdes; trabalhar em conformidade com as boas préaticas, normas e procedimentos
de biosseguranca; realizar registros e elaborar relatérios técnicos; desempenhar atividades e realizar
acOes para promocdo da saude da familia; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

TECNICO DE SAUDE BUCAL: também deve ensinar técnicas de higiene bucal e realizar a
prevencdo das doencas bucais por meio da aplicagdo tdpica do fluor; fazer a remogédo do biofilme;
supervisionar o trabalho do ASB; inserir e distribuir no preparo cavitario materiais odontol6gicos na
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restauracao dentéria direta, vedado o uso de materiais e instrumentos nao indicados pelo cirurgido-
dentista; proceder a limpeza e a antissepsia do campo operatério, antes e apds atos cirlrgicos,
inclusive em ambientes hospitalares; remover suturas; aplicar medidas de biosseguranca no
armazenamento, manuseio e descarte de produtos e residuos odontolégicos; realizar isolamento do
campo operatorio; exercer todas as competéncias no ambito hospitalar, bem como instrumentar o
cirurgido-dentista em ambientes clinicos e hospitalares.

TECNICO DE PROTESE DENTARIA: confeccionar moldeiras e moldes de proteses dentérias;
executar montagem das préteses dentarias; fundir metais para obter pecas de protese dentéria;
confeccionar e/ou reparar aparelhos de prétese dentaria; corrigir e eliminar deficiéncias de pecas
dentérias; confeccionar aparelhos protéticos de correcdo posicional dos dentes ou maxilares;
providenciar materiais necessarios para a execucao de servigos; encaminhar servigos para empresas
especializadas, quando necessario; operar instrumentos e equipamentos destinados a realizacdo dos
servicos; colaborar em programas e em projetos dando suporte técnico; trabalhar segundo normas de
qualidade, produtividade, seguranca e higiene; zelar pela manutengéo, limpeza, conservagdo, guarda
e controle de todo o material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho; participar de
programa de treinamento, quando convocado; executar tarefas pertinentes & &rea de atuagéo,
utilizando-se de equipamentos e programas de informaética; executar outras tarefas compativeis com
as exigéncias para o exercicio da funcao.

FARMACEUTICO/BIOQUIMICO: desempenhar funcdes de dispensacdo ou manipulacio de
férmulas magistrais e farmacopéias; fiscalizacdo profissional sanitaria; participar da elaboragdo e ou
fazer cumprir normas e disposicGes gerais relativas ao armazenamento, controle de estoque e
distribuicdo de medicamentos, germicidas e produtos correlatos, garantindo sua qualidade e
otimizando a terapia medicamentosa; participar de discussfes técnicas para selecdo e aquisi¢do de
medicamentos, germicidas e produtos correlatos, garantindo sua qualidade e otimizando a terapia
medicamentosa; elaborar manuais de procedimentos, manuais técnicos, formularios e lista de
medicamentos, buscando normatizar e operacionalizar o funcionamento da assisténcia farmacéutica,
criando padrdes técnicos e sanitarios de acordo com a legislagdo; gerir racionalmente recursos
materiais e humanos, de forma a dar garantia de qualidade aos servigos prestados na area de
medicamentos; atender os receituarios médicos, observando a legalidade da receita, avaliando a
compatibilidade fisica e quimica, bem como averiguando a dose, via de administracdo, duracdo do
tratamento e dose cumulativa dos medicamentos prescritos; informar de forma clara e compreensiva,
sobre 0 modo correto de administragdo dos medicamentos, alertando sobre reacfes adversas e
interagbes medicamentosas com alimentos e/ou produtos ingeridos concomitantemente; atuar na
promogdo da educacdo dos profissionais de salde e de pacientes; atuar como fonte de informacéo
sobre medicamentos aos outros profissionais de salde; participar de equipe multidisciplinar,
colaborando na elaboracdo, execucdo e avaliacdo de programas de salde publica; executar fungdes
como: reconstituicdo de medicamentos, preparo de misturas intravenosas e nutricdo parenteral,
fracionamento de doses, producdo de medicamentos, e outras atividades passiveis de serem
realizadas e atribuicbes do farmacéutico; atuar junto a central de esterilizagdo na orientacdo de
processos de desinfeccdo e esterilizacdo de materiais; atuar em farmacia clinica; participar como
membro de comissdes de sua competéncia como: comissao de farmécia e terapéutica, padronizacdo
de medicamentos, comisséo de controle de infecgdo hospitalar, licitacbes e pareceres técnicos; atuar
no controle de qualidade de dguas de consumo humano, residuais e controle de operagdes de estacao
de tratamento de aguas e esgotos domésticos e industriais de piscinas, praias e balnearios, desde a
coleta de amostras, analises fisico quimicas e microbioldgicas, até emisséo e assinatura de laudos e
pareceres técnicos; executar e ou supervisionar analises fisico-quimicos, sensoriais, microscopicas,
toxicoldgicas, microbioldgicas, fito quimicas, ensaios biolégicos e outras, fazendo uso de
metodologias e equipamentos necessarios; atuar em farmécia homeopatica, desde que devidamente
habilitado; programar, supervisionar, inspecionar, bem como responder tecnicamente pela realizagdo
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de exames laboratoriais, controle de qualidade de insumos de natureza biol6gica, quimica e fisica,
emitindo laudos, pareceres e diagndsticos; fazer pesquisas quantitativas e qualitativas em amostras
de materiais, dos exames requisitados; coordenar , executar e supervisionar atividade especificas do
laboratério de andlises clinicas, desde a coleta do material para anélise, até entrega do laudo final ao
cliente; executar e/ou supervisionar andlises hematoldgicas, soroldgicas, bacterioldgicas
,parasitoldgicas, coprologias e outras, utilizando-se de aparelhos e técnicas especificas; assumir
responsabilidades pelos laudos dos exames realizados no laboratério, assinando-os, oferecendo
assim maior credibilidade e seguranga ao requisitante; orientar a distribuicdo de atividades para a
equipe auxiliar, além de supervisionar a utilizacdo e manipulacdo corretas dos materiais e
equipamentos, observando cuidados relativos a higiene e seguranca, garantindo qualidade do
servico; assessorar a elaboracdo de projetos de construgdo e montagem de areas especificas; prever,
prover e controlar materiais e equipamentos, emitindo opinido técnica em sua aquisi¢ao; participar
da equipe multidisciplinar, colaborando na elaboracéo de programas de saude publica; zelar por sua
seguranca e de terceiros, bem como pela conservacdo e manutencdo de materiais e equipamentos de
seu ambiente de trabalho; participar em comissdes técnicas e auditorias, com fins diversos, emitindo
laudos e pareceres de sua competéncia; participar efetivamente da politica de satide do Municipio de
Bonito, através dos programas implantados pela Secretaria Municipal de Salde; coordenar,
supervisionar, e executar atividades relacionadas as analises, bromatoldgicas e de medicamentos;
coordenar, supervisionar e executar a preparacdo de reativos, corantes, anticoagulantes, meios de
cultura, solucBes detergentes e outros produtos utilizados em laboratério; coordenar e executar
pesquisas, montagens e implantacdo de novos métodos de analise para determinagdes laboratoriais e
producdo de medicamentos; orientar e supervisionar os técnicos de laboratorio e auxiliares de
laboratorio na execucdo de suas atividades; coordenar e supervisionar a solicitacdo, recebimento e
acondicionamento de materiais de uso do laboratério; responsabilizar-se pelo uso dos aparelhos e
equipamentos do laboratério, bem como, orientar a sua correta utilizacdo; responsabilizar-se pelo
arquivo de documentos e de registro de exames do setor; coordenar e supervisionar a coleta,
identificacdo e registro de materiais bioldgicos destinados a exames; executar determinacfes
laboratoriais pertinentes a parasitologia, urindlise, imunologia, bioquimica e microbiologia
(bacteriologia, virologia e micologia); executar determinacdes laboratoriais de agua, bebidas,
alimentos, aditivos, embalagens e residuos, através de analises fisioquimicas, microscopicas e
microbioldgicas; executar técnicas especializadas, tais como: cromatografia, eletroforese, analises
radio quimicas, liofilizacdo, congelamento de produtos, imunofluorescéncias e outras; coordenar e
executar a preparagdo de produtos imunolégicos destinados a analises, prevencgdo e tratamento de
doencas; coordenar, supervisionar, executar e responsabilizar-se pela produgdo, manipulacdo e
analise de cosméticos, a fim de obter produtos de higiene e protecédo; efetuar o controle de qualidade
de todas as técnicas, equipamentos e materiais utilizados nas andlises laboratoriais e de
medicamentos; emitir pareceres e laudos técnicos concernentes a resultados de analises laboratoriais
e de medicamentos; planejar, coordenar, supervisionar e executar o treinamento de pessoal na area
de competéncia; articular-se com a chefia, visando o bom desempenho das atividades laboratoriais e
0 bom relacionamento de pessoal; assinar documentos elaborados no laboratério; planejar,
coordenar, supervisionar e executar as atividades laboratoriais inerentes a vigilancia epidemioldgica,
vigilancia sanitaria e servigos basicos de salde; participar de outras atividades especificas,
relacionadas com planejamento, pesquisas, programas, levantamentos, comissdes, normas e eventos
cientificos no campo da satde publica;executar outras atividades inerentes ao exercicio do cargo.

FONOAUDIOLOGO: planejar e executar programas de prevencdo auditiva; detectar, atender e
encaminhar clientela, na &rea de comunicagdo, tanto oral como escrita; desenvolver, programar e
supervisionar treinamento de linguagem, fala, voz, compreensao do pensamento verbalizado; prestar
orientacdes aos familiares e corpo docente, sobre atitudes e responsabilidades na educacdo e/ ou
reabilitacdo do educando; executar exames fonéticos de linguagem, audiometria e outros
procedimentos apropriados, visando ao diagndstico de limiares auditivos, além do estabelecimento
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do plano de sonoterapia; demonstrar técnicas de impostacdo de voz e respiracdo, orientando 0s
treinamentos foniatricos, auditivos, de diccdo e organizacdo do pensamento expresso em palavras,
objetivando a reeducacdo ou reabilitacdo do cliente; detectar, pela avaliacdo, as deficiéncias de
comunicacdo do cliente tais como: fala, linguagem, voz, audicdo, leitura e escrita; participar da
equipe multidisciplinar, colaborando na elaboracdo de programas de salde publica; zelar por sua
seguranca e de terceiros, bem como pela conservagdo e manutencdo de materiais e equipamentos de
seu ambiente de trabalho; participar em comissdes técnicas e auditorias, com fins diversos, emitindo
laudos e pareceres de sua competéncia; participar efetivamente da politica de saide do Municipio de
Bonito, através dos programas implantados pela Secretaria Municipal de Saude; desempenhar outras
tarefas afins.

ENFERMEIRO PADRAO: participar do planejamento, execucio e avaliagdo de planos programas
de saude; participar da formulacdo das normas e diretrizes gerais dos programas de saude
desenvolvidas pela instituigdo; formular normas e diretrizes especificas de enfermagem; organizar e
dirigir servigos de enfermagem e suas atividades na institui¢do inclusive de satde da familia; fazer
consultoria, auditoria e emitir pareceres sobre a matéria de enfermagem; manter controlados e
atualizados os registros dos dados, usando-os na elaboragdo de relatérios estatisticos; desenvolver
atividades de supervisdo em todos os niveis assistenciais; prestar assessoria quando solicitado;
desenvolver educagdo continuada de acordo com as necessidades identificadas; promover a
avaliagdo periodica da qualidade da assisténcia da enfermagem prestada; elaborar e executar politica
de formagdo de recursos humanos de enfermagem de acordo com as necessidades da instituicéo;
realizar consulta de enfermagem e prescrever a assisténcia requerida; fazer notificacdo de doengas
transmissiveis; participar da atividade de vigilancia epidemioldgica; dar assisténcia de enfermagem
no atendimento as necessidades basicas do individuo, familia e a comunidade de acordo com os
programas estabelecidos pela instituicdo; identificar e preparar grupos da comunidade para participar
das atividades preventivas de salde; promover e participar de atividades de pesquisa operacional e
de estudos epidemioldgicos; desenvolver outras atividades afins.

FISIOTERAPEUTA: proceder o diagnostico do estado de salde dos pacientes, identificando sua
capacidade funcional; emitir diagnostico e progndstico de situacdes de risco; planejar, controlar,
supervisionar e executar tratamentos de afecgbes sequelares visando a reducdo das
consequéncias das patologias; supervisionar, controlar, treinar, avaliar as atividades da equipe
auxiliar; educar, treinar clientes na correcdo da postura, reeducando a funcionalidade de 6rgéo
afetados; manter controlados e atualizados os registros dos dados, usando-os na elaboragédo de
relatérios estatisticos; manipular, controlar e orientar informacfes, materiais e equipamentos
fisioterépicos; participar da equipe multidisciplinar na elaboracéo, planejamento e execucdo de agdes
de vigilancia sanitéria, epidemioldgica e de saude do trabalhador; zelar por sua seguranca e de
terceiros, bem como pela manutencdo e conservacdo de materiais e equipamentos de seu ambiente
de trabalho; participar de auditorias e comissdes técnicas, emitindo laudos e pareceres pertinentes;
participar das acOes desenvolvidas pela prefeitura municipal; participar efetivamente da politica de
satde do Municipio de Bonito, através dos programas implantados pela Secretaria Municipal de
Saude; desempenhar outras tarefas afins.

PSICOLOGO: emitir diagndstico, psicoldgico e social, através da avaliacdo da clientela alvo,
usando para tanto recursos técnicos e metodoldgicos apropriados, prestando atendimento,
acompanhamento e/ou encaminhamento a outras especialidades; participar da equipe
multidisciplinar em programas e ag¢fes comunitarias de salde, objetivando integrar as acgdes
desenvolvidas; planejar, orientar, coordenar, supervisionar, acompanhar e avaliar as estratégias de
intervencdo psicossocial, partindo das necessidades da clientela identificada; executar atendimento
psicossocial através de psicoterapia em sessdes grupais ou individualizadas; atuar em pesquisa da
psicologia, em relagdo a salde, trabalho e educacdo, entre outros aspectos; participar em acdes de

14
Rua Coronel Pilad Rebud, 1.780, centro, CEP: 79290-000, BONITO/MS
Fones: (67) 3255-1351 - 3255-1578 - CNPJ 03.073.673/0001-60



ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

MUNICIPIO DE BONITO

assessoria, prestando consultoria e emitindo parecer dentro da perspectiva de sua area de atuag&o;
participar de auditorias e comiss@es técnicas, emitindo laudos e pareceres pertinentes; participar do
programa de salde mental, exercendo atividades comunitarias, objetivando a capacitacdo e
esclarecimentos; atuar junto ao setor de recursos humanos, na area de recrutamento e selegdo de
pessoal, bem como acompanhando, treinando e reciclando servidores; zelar por sua seguranca e de
terceiros, bem como pela preservacdo e manutencdo de materiais e equipamentos em seu ambiente
de trabalho; participar na elaboracdo de normas e rotinas, a fim de obter a dinamizacdo e
padronizacdo dos servicos; participar efetivamente da politica de saide do Municipio de Bonito,
atraves dos programas implantados pelas Secretarias Municipais de Salde e de Assisténcia Social,
desempenhar outras tarefas afins.

TERAPEUTA OCUPACIONAL: planejar, desenvolver e avaliar os programas de terapia
ocupacional junto a clientela de diversificada faixa etaria, a fim de promover melhor qualidade de
integracdo entre o individuo e o meio; participar da equipe multidisciplinar na elaboragdo de
planejamento e execucdo de atividades de vigilancia sanitaria, epidemioldgica e saude do
trabalhador; colaborar na elaboragéo e avaliagdo de pesquisas e programas de saude, bem como
promovendo a prevencdo da deficiéncia fisica e mental; garantir o controle e manutengdo de
informacdes e instrumentos, visando a eficiéncia de sua area profissional; assessorar em projetos e
programas, orientando a comunidade atraves de sua perspectiva profissional; zelar por sua propria
seguranca e de terceiros, bem como pela preservacgao e conservagdo de materiais e equipamentos de
seu ambiente de trabalho; cumprir o cddigo de ética profissional; cumprir o plano municipal de
salde; participar efetivamente da politica de saude do Municipio de Bonito, através dos programas
implantados pela Secretaria Municipal de Salude e demais Secretarias; desempenhar outras tarefas
afins.

FISCAL DE VIGILANCIA SANITARIA: desenvolver agdes nas areas de controle de zoonoses e
de vetores, abastecimento de A&gua, esgotamento sanitario, residuos sélidos, saneamento de
edificacOes, salde ambiental, seguranga no trabalho e fiscalizacdo sanitéria; orientar medidas de
controle de vetores, identificando e eliminando focos e criadouros na comunidade; coletar amostras
de &gua para exames laboratoriais; orientar e executar medidas de manutencdo, preservacdo e
protecdo do sistema de abastecimento de agua (manancial, captacdo, aducdo, rede de distribuigdo,
ramais domiciliares e tratamento); identificar situacdes de risco, colhendo amostras para analise
laboratorial em caso de surtos, epidemias e contaminacdo ambiental; participar na organizacéo da
coleta, remocdo e destino final do lixo na comunidade; realizar inspe¢éo para efeito de liberacdo de
alvara sanitario; realizar inquéritos sanitarios em sua area de atuacdo; participar na promocéao de
medidas de saneamento e vigilancia sanitéria; identificar situacdes de risco de contaminacéo
ambiental; cadastrar e fiscalizar estabelecimentos de producéo, comércio e servicos de interesse da
saude; verificar o cumprimento da legislacdo sanitaria vigente em sua area territorial de atuacdo;
identificar situacOes de risco e notificar os 6rgdos competentes; executar outras atividades correlatas.

MEDICO VETERINARIO: exercer a prética da clinica em todas as suas modalidades; coordenar a
assisténcia técnica e sanitaria aos animais, sob qualquer forma; exercer a direcdo técnica sanitaria
dos estabelecimentos industriais, comerciais, desportivos, recreativos ou de protecdo, onde estejam,
permanentemente, em exposicdo, em servico ou para qualquer outro fim animal, ou produtos de sua
origem; desempenhar a pericia sobre animais, identificagdo, defeitos, vicios, doencas, acidentes e
exames técnicos em questdes judiciais; executar pericias, exames e pesquisas; orientar o ensino, a
direcdo, o controle e os servigos de inseminacéo artificial; participar de eventos destinados ao estudo
da medicina veterinaria; desenvolver estudos e aplicacdo de medidas de saude publica no tocante a
doencas de animais, transmissiveis ao homem; proceder a padronizacdo e a classificagdo dos
produtos de origem animal; participar nos exames dos animais para efeito de inscricdo nas
sociedades de registros geneal6gicos; realizar pesquisas e trabalhos ligados & biologia geral, a
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zoologia e & zootécnica bem como a bromatologia animal em especial; proceder a defesa da fauna,
especialmente o controle da exploragdo das espécies de animais silvestres, bem como dos seus
produtos; participar do planejamento e execuc¢do das atividades do centro de Controle de Zoonoses;
desempenhar tarefas semelhantes.

CIRURGIAO DENTISTA: praticar todos os atos de odontologia, decorrentes de conhecimentos
adquiridos em curso regular ou em cursos de pos-graduacdo; prescrever e aplicar especialidades
farmacéuticas de uso interno e externo, indicadas em odontologia; atestar, no setor de sua atividade
profissional, estados mérbidos e outros, inclusive, para justificacdo de faltas ao emprego (inciso Il
com redacdo dada pela lei n.° 6.215 de 30/06/1975); proceder a pericia odonto legal em foro civil,
criminal, trabalhista e em sede administrativa; aplicar anestesia local e troncular; aplicar analgesia e
hipnose, desde que comprovadamente habilitado, quando constituirem meios eficazes para o
tratamento; agir de forma preventiva, tomando medidas que evitem ou impe¢cam a evolucdo de
doencas bucais; privilegiar agdes que beneficiem o maior nimero de pessoas, viabilizando
programas de atendimento que utilizem pessoal auxiliar, técnicas e equipamentos simplificados;
trabalhar em equipe, dominando técnicas de atendimento clinico, executando as tarefas mais
complexas e coordenando e supervisionando o desempenho de técnicos auxiliares; executar o
trabalho clinico de sua exclusiva competéncia, delegando atividades mais simples ao pessoal auxiliar
e aquelas mais complexas aos niveis especializados competentes; planejar, executar e avaliar as
atividades clinicas considerando as caracteristicas epidemioldgicas e socioecondmicas da populagéo
a atender e os recursos humanos e materiais disponiveis; desenvolver os programas e atividades
implantados pela Secretaria Municipal de Saude, na area odontoldgica; responsabilizarem-se pelas
informacdes prestadas em fichas clinicas de pacientes, boletins diarios de atendimento odontoldgico,
mapas de producdo, encaminhamentos de referéncia e contra referéncia, relatérios das acles e
servicos prestados, prescricdes, e quaisquer outros instrumentos utilizados pela Secretaria Municipal
de Saude na area odontoldgica; participar em acfes de vigilancia sanitaria, epidemioldgica e de
salde de trabalhador; zelar por sua propria seguranca e de terceiros, bem como pela preservacao e
manutencdo de materiais e equipamentos de seu ambiente de trabalho; participar dos programas de
educacdo em salde; participar na equipe multidisciplinar, colaborando em treinamentos e auxiliando
no desenvolvimento de programas e agdes de saude da Secretaria Municipal de Salde; atender
necessidades das Unidades Sanitarias na execucdo de suas atividades, obedecendo as diretrizes
estabelecidas pela Secretaria Municipal de Salde, visando a melhoria na qualidade dos servicos;
emitir laudos, pareceres, atestados a ele pertinentes,quando participar de auditorias e comissdes
técnicas; cumprir e fazer cumprir o Cédigo de Etica Odontoldgico; desempenhar outras tarefas afins.

MEDICO CLINICO GERAL: clinicar e medicar pacientes; assumir responsabilidades sobre os
procedimentos médicos que indica ou do qual participa; responsabilizar-se por qualquer ato
profissional que tenha praticado ou indicado, ainda que este tenha sido solicitado ou consentido pelo
paciente ou seu representante legal; respeitar a ética médica; planejar e organizar qualificacéo,
capacitacdo e treinamento dos técnicos e demais servidores lotados no 6rgdo em que atua e demais
campos da Administracdo Municipal; guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢fes do cargo,
levando ao conhecimento do superior hierarquico informacGes ou noticias de interesse do servico
publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servico publico; apresentacéo de
relatérios semestrais das atividades para anélise; executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel
de complexidade associadas ao seu cargo.

MEDICO ANESTESISTA: realizar avaliagdo pré-operatoria ambulatorial; realizar visita pré-
anestésica; auxiliar no transporte de pacientes graves para o Centro Cirurgico, quando solicitado;
indicar anestesia adequadamente conforme o procedimento cirdrgico e o estado fisico do paciente;
realizar anestesia em diferentes especialidades cirlrgicas, conforme escala, incluindo cirurgias
pedidtricas e transplantes; ao final do procedimento cirdrgico: transferir o paciente para a

16
Rua Coronel Pilad Rebud, 1.780, centro, CEP: 79290-000, BONITO/MS
Fones: (67) 3255-1351 - 3255-1578 - CNPJ 03.073.673/0001-60



ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

MUNICIPIO DE BONITO

recuperagdo pos-anestésica, unidade de terapia intensiva ou outro local em que haja necessidade de
acompanhamento de anestesiologista; preencher ficha de anestesia e demais documentos hospitalares
relacionados a assisténcia anestesioldgica ao paciente; realizar rigido controle dos farmacos
anestésicos utilizados; realizar plantdes, conforme escala, incluindo finais de semana e plantbes
noturnos; contribuir no treinamento pratico de médicos residentes e alunos de graduacéo; participar
de atividades teoricas, tedrico-praticas e praticas destinadas ao treinamento e educacao continuada;
cumprir ordens de servico e regulamento da Instituicdo; participar de treinamentos de pessoas;
coordenacdo, execucdo e avaliacdo das atividades de capacitacdo e treinamento de estudantes e
residentes, contribuindo para a integracdo docente assistencial (preceptoria); exercer outras
atividades, compativeis com sua formacédo, previstas em lei, regulamento ou por determinacdo de
superiores hierarquicos.

MEDICO ESPECIALISTA EM ORTOPEDIA E TRAUMATOLOGIA: realizar atendimento na
area de ortopedia; desempenhar fungdes da medicina preventiva e curativa; realizar atendimentos,
exames, diagndstico, terapéutica, acompanhamento dos pacientes e executar qualquer outra atividade
gue, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribuicGes pertinentes ao cargo e area;
participar, conforme a politica interna da instituicdo, de projetos, cursos, eventos, comissdes,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensdo; elaborar relatérios e laudos técnicos em sua
area de especialidade; participar de programa de treinamento, quando convocado; assessorar,
elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da saude publica e da medicina
preventiva; participar, articulado com equipe multiprofissional, de programas e atividades de
educacgdo em saude visando a melhoria de saude do individuo, da familia e da populacdo em geral;
efetuar exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos, solicitar, analisar, interpretar
diversos exames e realizar outras formas de tratamento para diversos tipos de enfermidades,
aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica em ambulatérios, hospitais, unidades
sanitarios, escolas, setores esportivos, entre outros; manter registro dos pacientes examinados,
anotando a conclusdo diagnostica, o tratamento prescrito e a evolugdo da doenca; realizar
atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a pacientes; efetuar a
notificacdo compulséria de doencas; realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a
fim de prestar informagdes e orientacdes sobre a doenca e o tratamento a ser realizado; prestar
informacdes do processo salde-doenga aos individuos e a seus familiares ou responsaveis; participar
de grupos terapéuticos através de reunibes realizadas com grupos de pacientes especificos para
prestar orientacOes e tratamentos e proporcionar a troca de experiéncias entre 0s pacientes; participar
de reuniGes comunitarias em espacos publicos privados ou em comunidades, visando a divulgacéo de
fatores de risco que favorecem enfermidades; promover reunibes com profissionais da area para
discutir conduta a ser tomada em casos clinicos mais complexos; participar dos processos de
avaliacdo da equipe e dos servicos prestados & populacdo; realizar diagnéstico da comunidade e
levantar indicadores de salde da comunidade para avaliacdo do impacto das acGes em saude
implementadas por equipe; representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual esta lotado
em Conselhos, Comissdes, reunides com as demais Secretarias Municipais; participar do processo de
aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos relativos a sua area; orientar e zelar pela preservacao
e guarda dos equipamentos, aparelhos e instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a
sua correta utilizacdo; utilizar equipamentos de protecdo individual conforme preconizado pela
ANVISA,; orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas do cargo; Realizar
outras atribuigdes afins.

MEDICO PEDIATRA: examinar a crianca, auscultando-as, executando palpacdes e percussdes,
por meio de estetoscdpio e de outros aparelhos especificos, para verificar a presenca de anomalias e
malformacBes congénitas do recém nascido, avaliar-lhe as condi¢cBes de salde e estabelecer
diagndstico; avaliar o estagio de crescimento e desenvolvimento da crianga, comparando-a com 0s
padrBes normais, para orientar a alimentacdo, indicar exercicios, vacinacdo e outros cuidados;
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estabelecer o plano médico-terapéutico-profilatico, prescrevendo medicagdo, tratamento e dietas
especiais, para solucionar caréncias alimentares, anorexias, desidratacdo, infeccOes, parasitoses e
prevenir a tuberculose, tétano, difteria, coqueluche e outras doencas; tratar lesdes, doencas ou
alteracfes organicas infantis, indicando ou realizando cirurgias, prescrevendo pré-operatério e
acompanhando o poés-operatorio, para possibilitar a recuperacdo da salde; participar do
planejamento, execucdo e avaliacdo de planos, programas e projetos de saude publica, enfocando os
aspectos de sua especialidade, para cooperar na promocao, protecdo e recuperacdo da saude fisica e
mental das criancas; exercer outras atividades, compativeis com sua formagdo, previstas em lei,
regulamento ou por determinacao de superiores hierarquicos.

CIRURGIAO DESTISTA - ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA: realizar levantamento
epidemioldgico para tracar o perfil de satde bucal da populagdo adstrita; realizar os procedimentos
clinicos definidos na Norma Operacional Basica do Sistema Unico de Satde - NOB/SUS 96 - e na
Norma Operacional Bésica da Assisténcia a Saude (NOAS); realizar o tratamento integral, no ambito
da atencdo basica para a populagcdo adstrita; encaminhar e orientar 0s usuarios que apresentam
problemas complexos a outros niveis de assisténcia, assegurando seu acompanhamento; realizar
atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias; realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;
prescrever medicamentos e outras orientagdes na conformidade dos diagndésticos efetuados; emitir
laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia; executar as a¢fes de assisténcia
integral, aliado a atuagdo clinica a salde coletiva, assistindo as familias, individuos ou grupo
especificos, de acordo com planejamento local; coordenar agdes coletivas voltadas para promogdo e
prevencdo em salde bucal; programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as agdes
coletivas; capacitar as equipes de satde da familia no que se refere as a¢des educativas e preventivas
em salde bucal; supervisionar o trabalho desenvolvido pelo THD e 0 ACD.

MEDICO CLINICO GERAL - ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA: participar do processo
de territorializacdo e mapeamento da area de atuacdo da equipe, identificando grupos, familias e
individuos expostos a riscos, inclusive aqueles relativos ao trabalho, e da atualizagdo continua dessas
informacGes, priorizando as situacdes a serem acompanhadas no planejamento local; realizar o
cuidado em saude da populacdo adstrita, prioritariamente no &mbito da unidade de salde, no
domicilio e nos demais espacos comunitarios (escolas, associacfes, entre outros), quando necessario;
realizar agGes de atencdo integral conforme a necessidade de saude da populacdo local, bem como as
previstas nas prioridades e protocolos da gestdo; garantir a integralidade da atencdo por meio da
realizacdo de acOes de promocdo da salde, prevencdo de agravos e curativas; e da garantia de
atendimento da demanda espontanea, da realizacdo das a¢fes programaticas e de vigilancia a salde;
realizar busca ativa e notificacdo de doencas e agravos de notificacdo compulsoria e de outros
agravos e situacOes de importancia local; realizar a escuta qualificada das necessidades dos usuarios
em todas as agOes, proporcionando atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento do
vinculo; responsabilizar-se pela populacdo adstrita, mantendo a coordenacdo do cuidado mesmo
quando esta necessita de atengcdo em outros servicos do sistema de salde; participar das atividades de
planejamento e avaliagdo das agdes da equipe, a partir da utilizacdo dos dados disponiveis; promover
a mobilizacdo e a participacdo da comunidade, buscando efetivar o controle social; identificar
parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar a¢des intersetoriais com a equipe, sob
coordenacdo da Secretaria de Saude; garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas
nacionais de informacdo na Atencdo Basica; participar das atividades de educacdo permanente;
realizar outras agdes e atividades a serem definidas de acordo com as prioridades locais; realizar
assisténcia integral (promocéo e protecdo da salde, prevencdo de agravos, diagndstico, tratamento,
reabilitacdo e manutencdo da salde) aos individuos e familias em todas as fases do desenvolvimento
humano: infancia, adolescéncia, idade adulta e terceira idade; realizar consultas clinicas e
procedimentos na Unidade de Salde — US e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos
demais espacos comunitérios (escolas, associagOes entre outros assemelhados); realizar atividades de
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demanda esponténea e programada em clinica médica, pediatria, ginecoldgica, obstetricia, cirurgias
ambulatoriais, pequenas urgéncias clinico cirdrgicas e procedimentos para fins de diagndsticos;
encaminhar, quando necessario, usuarios a servicos de média e alta complexidade, respeitando fluxos
de referéncia e contra referéncia locais, mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento do
plano terapéutico do usuério, proposto pela referéncia; Indicar a necessidade de internacéo hospitalar
ou domiciliar, mantendo a responsabilizacdo pelo acompanhamento do usuario; contribuir e
participar das atividades de Educacdo Permanente dos ACS, Auxiliares de Enfermagem, ACD e
THD; participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da US.

ANEXO IV

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS

SECRETARIOS MUNICIPAIS E ADJUNTOS: atribuicbes estabelecidas no corpo da Lei
Complementar n° 135, de 28 de dezembro de 2017.

PROCURADOR JURIDICO: determinar, assessorar ou efetuar a representacdo judicial e
extrajudicial do Municipio de Bonito, assessorar o Prefeito Municipal em assuntos de natureza
juridica; determinar, assessorar ou efetuar a promocéo dos interesses do Municipio de Bonito perante
os Tribunais Estaduais e Federais, inclusive o Tribunal de Contas do Estado e Ministério Publico,
interpondo e acompanhando recursos, inclusive sustentando oralmente, quando entender necessario,
as razBes de qualquer processo, nas sesses de julgamento e/ou apresentar memoriais; desenvolver,
quando solicitado, estudos juridicos das matérias em exame com o intuito de subsidiar os autores e
responsaveis pelos pareceres e debates; assessorar 0s Secretarios Municipais em assuntos juridicos
relacionados as atividades de cada pasta; assessorar quanto a anélise das proposi¢oes e requerimentos
apresentados pelo Poder Legislativo; prestar orientacdo técnica, através da emissdo de parecer,
quando solicitado, sobre questbes de natureza juridica ou de projetos que tramitem na Camara
Municipal; analisar, vistar e emitir pareceres sobre o0s contratos e aditivos em que for parte a
Prefeitura Municipal; supervisionar ou prestar orientacdo juridica as comissdes de sindicancia e
inquéritos administrativos; representar ou supervisionar a representacdo da Prefeitura Municipal em
juizo quando para isso for credenciado; analisar ou preparar as informagdes a serem prestadas em
Mandados de Segurancga impetrados contra ato do Prefeito Municipal, bem como em acGes correlatas
e pedidos de informacdo formulados pelos 6rgdos do Ministério Publico ou Tribunal de Contas;
manter o Prefeito Municipal informado sobre os processos judiciais e administrativos em andamento,
providéncias adotadas e despachos proferidos; assistir o Prefeito Municipal no controle interno da
legalidade dos atos da administracdo; acompanhar a elaboragdo de escrituras, registros, contratos e
outros documentos relacionados com os bens imoveis; zelar pela observancia e adequacdo das
normas da Lei Orgénica Municipal; supervisionar os trabalhos de licitagdes e contratos publicos
emitindo pareceres sobre as suas fases, prestando esclarecimentos, orientagdes ou assessorando-a
quando necessario; supervisionar o fluxo de tramitacdo de processos e 0s prazos, garantindo que a
legislagdo vigente seja cumprida; garantir que a técnica legislativa seja devidamente aplicada,
pronunciando-se sempre que verificado qualquer erro, falha, omissdo ou inconsisténcia quando da
redacdo dos projetos de lei de origem do Executivo; garantir que seja dada publicidade aos atos
administrativos, legais ou regulamentares do Municipio de Bonito, resolver questdes, emitir
pareceres e propor melhorias em sua éarea de atuacdo, além de cumprir e fazer cumprir as
determinacgdes de superiores hierarquicos; responder por todos os servicos de responsabilidade da
Procuradoria Juridica; realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa
prépria ou que Ihe forem atribuidas por superior.
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CONTADOR: elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade; elaborar
0s balancetes mensais, orcamentérios, financeiro e patrimonial com os respectivos demonstrativos;
elaborar balancos gerais com os respectivos demonstrativos; elaborar registros de operacGes
contédbeis; organizar dados para a proposta orcamentaria; elaborar certificados de exatiddo de
balancos e outras pecas contabeis; fazer acompanhar da legislagdo sobre execugdo orcamentaria;
controlar empenhos e anulagdo de empenhos; orientar na organizacdo de processo de tomadas de
prestacdo de contas; assinar balancos e balancetes; fazer registros sistematicos da legislacdo
pertinente as atividades de contabilidade de administracdo financeira; preparar relatérios
informativos sobre a situagdo financeira e patrimonial das reparti¢des; opinar a respeito de consultas
formuladas sobre matéria de natureza técnica, juridico-contabil financeira e orcamentéria, propondo
se forem o caso, as solugGes cabiveis em tese; emitir pareceres, laudos e informagdes sobre assuntos
contébeis, financeiros e orcamentarios; fornecer dados estatisticos de suas atividades; apresentar
relatério de suas atividades; desempenhar outras tarefas afins.

DIRETOR GERAL DE CONTROLE INTERNO: organizar as normas para criagdo de um
sistema de controle em todos os niveis de governo, obedecendo ao Plano Plurianual - PPA, Leis de
Diretrizes Orgcamentarias - LDO, e Lei Orgcamentaria Anual — LOA; compatibilizar todos os
orcamentos com o PPA; acompanhar as a¢Ges administrativas do governo municipal, as politicas
globais e setoriais, a execucdo das mesmas, avaliando seus resultados para assegurar 0 bem-estar
geral, a integridade e seguranga do Municipio de Bonito e a defesa das instituicbes, bem como o
cumprimento da legislacdo em vigor; assegurar a fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial quanto a legalidade, legitimidade e economicidade na gestdo dos recursos
e a avaliagdo dos resultados obtidos pela Administragdo; acompanhar as agles relativas & atuagéo
prévia, concomitante e posterior aos atos administrativos visando avaliar as agbes governamentais e
a gestdo fiscal dos administradores municipais; avaliar o cumprimento dos programas, objetivos,
metas e orcamentos, verificando também, a exatiddo e a fidelidade das informagdes contabeis e
financeiras; assegurar o cumprimento das leis, coordenando a prestacdo de contas do Municipio de
Bonito, na forma da lei em vigor e acompanhando os processos em tramitacdo no Tribunal de Contas
do Estado de Mato Grosso do Sul, obedecendo as suas Instrugdes Normativas; executar outras
atividades correlatas.

ASSESSOR JURIDICO: desenvolver estudos e pesquisas sobre assuntos juridicos de interesse do
Municipio de Bonito; organizar arquivo de pareceres de autoria do Procurador Juridico, mantendo
intercambio com os demais Orgéos e Secretarias, visando & agilizacdo dos trabalhos; proceder ao
controle de processos e documentos judiciais e extrajudiciais submetidos a apreciacdo do Procurador
Juridico; acompanhar a tramitacdo dos processos de interesse do Procurador Juridico, alimentando o0s
sistemas de informagOes especificas e prestando esclarecimentos aos interessados; verificar a
documentacdo constante dos autos distribuidos ao Gabinete do Prefeito ou do Procurador Juridico,
providenciando sintese do contetdo, com vistas a facilitar a analise por quem estiver subordinado;
acompanhar a publicacdo de despachos e acorddos na imprensa oficial; elaborar minutas de
correspondéncias e atos que devam ter a assinatura do Prefeito ou do Procurador Juridico; organizar
a pauta de audiéncias do Procurador Juridico, levantando e preparando o material necessario; realizar
atendimento preliminar ao publico, fazendo a triagem dos casos para o Procurador Juridico, quando
necessario, 0 encaminhamento aos 0Orgdos competentes para solucionar a questdo; buscar
aprimoramento dos métodos de registro e arquivo dos trabalhos juridicos produzidos pelo Procurador
Juridico; Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO/GERENCIA: chefiar e coordenar a parte administrativa e
operacional do Departamento em que estiver lotado; instruir seus subordinados de modo que se
conscientizem da responsabilidade que possuem; assessorar a organizagdo dos servigos; levar ao
conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
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apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que
dependam de decisdo superior; dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos
e de outros que tenha realizado por iniciativa prépria; promover reunides periédicas com o0s
auxiliares de servico; coordenar a expedi¢cdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servigos gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior hierarquico, quando
designado; assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou
impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar
correspondéncias em geral; organizar eventos em geral; atender o pablico em geral; realizar outras
tarefas afins.

CHEFE DE DIVISAQO: chefiar e coordenar a parte operacional do setor em que estiver lotado;
instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;
assessorar na organizacgao dos servicos; levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou
por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver,
bem como todos os documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento ao superior
hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha realizado por iniciativa propria;
promover reunides periodicas com os auxiliares de servico; representar o superior hierarquico,
quando designado; assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou
impedimento ocasional do superior hierdrquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar
correspondéncias em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

ASSESSOR ESPECIAL.: prestar assessoramento as Secretarias, nas areas em que seja exigido o
ensino superior; elaborar pareceres em processos administrativos que necessitem conhecimento
técnico; solicitar a compra de materiais e equipamentos; sugerir ao Secretdrio alteracfes na
legislacdo pertinente, de modo a ajusta-la ao interesse publico do Municipio de Bonito; elaborar,
redigir, estudar e examinar projetos; participar de comissfes; atender o publico em geral; realizar
outras tarefas afins.

CHEFE DE SETOR- DE DIVISAO- LIDER DE EQUIPE: Chefiar e coordenar a parte
administrativa e operacional do Setor em que estiver lotado; instruir seus subordinados de modo que
se conscientizem da responsabilidade que possuem; assessorar a organizacdo dos servicos; levar ao
conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que
dependam de decisdo superior; dar conhecimento ao superior hierdrquico de todos os fatos ocorridos
e de outros que tenha realizado por iniciativa propria; promover reunides periédicas com 0s
auxiliares de servico; coordenar a expedi¢cdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servigos gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior hierarquico, quando
designado; assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou
impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar
correspondéncias em geral; organizar eventos em geral; atender o pablico em geral; realizar outras
tarefas afins.

COMANDANTE DA GUARDA MUNICIPAL: chefiar e coordenar a parte administrativa e
operacional da Guarda Municipal; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; organizar o horério e escalas de servicos gerais ordinarios e
extraordinarios junto ao Diretor do Departamento; levar ao conhecimento do Diretor do
Departamento, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as
ocorréncias que ndo Ihe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de deciséo
superior; dar conhecimento ao Diretor do Departamento de todos os fatos ocorridos e outros que
tenha realizado por iniciativa propria; promover reunies periddicas com os auxiliares de servigo;
intermediar na expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instru¢do e servicos gerais cuja
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execucdo cumpre-lhe fiscalizar; ser responsavel pelas mudancas na distribuicdo do pessoal, incluindo
férias e outras, para 0 bom desempenho da corporagdo; cumprir e fazer cumprir as normas internas;
representar o Diretor do Departamento, quando designado; acompanhar, pessoalmente, ocorréncias
de ordem policial ou administrativa que envolva servidores da Corporagéo, com a devida autorizacdo
do Diretor do Departamento; assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do Diretor do Departamento, dando-lhe conhecimento,
posteriormente; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CORREGEDOR DA GUARDA MUNICIPAL: dirigir, planejar, orientar e coordenar a
Corregedoria da Guarda Municipal; apurar, preliminarmente, as infrac@es disciplinares atribuidas aos
servidores integrantes da Guarda Municipal; realizar visitas de inspecao e correi¢des extraordinarias
em qualquer unidade da Guarda Municipal; apreciar as representacdes que lhe forem dirigidas
relativamente & atuacdo irregular de servidores integrantes da Guarda Municipal, promover
investigacdo sobre o comportamento ético, social e funcional dos membros da Guarda Municipal, em
especial aqueles em estagio probatorio e dos indicados para o exercicio de chefias e de funcbes de
confianga, observadas as normas legais e regulamentares aplicaveis; manifestar-se sobre assuntos de
natureza disciplinar que devam ser submetidos ao Prefeito Municipal; dirigir, planejar, coordenar e
supervisionar as atividades, assim como distribuir os servi¢os proprios da Corregedoria; apreciar e
encaminhar as representagdes que lhe forem dirigidas relativamente a atuacéo irregular de servidores
integrantes da Guarda Municipal, bem como propor ao Prefeito Municipal a instauracdo de
procedimentos disciplinares, para a apuracdo de infracBes atribuidas aos referidos servidores;
responder as consultas formuladas pelos 6rgdos da Administracdo Municipal sobre assuntos de sua
competéncia; determinar a realizacdo de correigdes extraordinarias nas unidades da Guarda
Municipal, remetendo, sempre, relatério reservado ao Prefeito Municipal; remeter ao Prefeito
Municipal, relatério circunstanciado sobre a atuagdo pessoal e funcional dos servidores integrantes
da Guarda Municipal em estagio probatorio, propondo, se for o caso, a instauragdo de procedimento
especial, observada a legislacéo pertinente; submeter ao Prefeito Municipal, relatério circunstanciado
e conclusivo sobre a atuagdo pessoal e funcional de servidor integrante da Guarda Municipal
indicado para o exercicio de cargos em comissdo e/ou fungBes de confianca, observada a legislacao
aplicavel; praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribui¢cbes e competéncias das
unidades ou dos servidores subordinados; proceder, pessoalmente, as correicbes nas unidades da
Guarda Municipal que Ihe sdo subordinadas; elaborar e encaminhar ao Prefeito Municipal, relatério
trimestral referente as representages que lhe foram dirigidas relativamente a atuagdo irregular de
integrantes da Guarda Municipal, bem como sobre a instauracdo de procedimentos disciplinares,
para a apuragdo de infragdes atribuidas aos referidos servidores, contendo o0s seus encaminhamentos
e resultados; solicitar a compra de materiais e equipamentos; atender o publico interno e externo;
realizar outras tarefas afins.

DIRETOR: dirigir as unidades administrativas e operacionais da Secretaria em que estiver lotado;
instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem; chefiar e
coordenar a organizagdo dos servicos a serem realizados; levar ao conhecimento do Secretério,
verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe
caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisdo superior; dar
conhecimento ao Secretério de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por iniciativa propria;
promover reunides periddicas com os servidores auxiliares; intermediar na expedicdo de todas as
ordens relativas a disciplina, instrucdo e servigos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; ser
responsavel pelas mudancas na distribuicdo do pessoal, incluindo férias e outras, para o bom
desempenho da Secretaria em que estiver lotado; cumprir e fazer cumprir as normas internas da
Secretaria; representar o Secretario, quando designado; acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de
ordem policial ou administrativa que envolva servidores da Secretaria, com a devida autorizacéo do
Secretério; assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou
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impedimento ocasional do Secretério, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico
interno e externo; solicitar a compra de materiais e equipamentos; realizar outras tarefas afins.

ASSISTENTE DE CONTROLE INTERNO: coordenar, dirigir, planejar e orientar as atividades
da Unidade de Controle Interno; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; elaborar e revisar, junto com os respectivos responsaveis pelos
setores, 0 manual de controle interno de cada atividade do Municipio de Bonito; estabelecer os itens
de fiscalizacdo que cada setor deve exigir no fluxo da realizacdo das tarefas; fiscalizar o
cumprimento do manual de controles internos; comunicar aos servidores as irregularidades
verificadas para que estes apresentem justificativas; cientificar o Prefeito sobre as irregularidades
encontradas periodicamente; informar ao Tribunal de Contas do Estado as irregularidades cujas
providéncias ndo foram tomadas pelo administrador no sentido de sana-las; guardar a documentacédo
de seu trabalho em ordem e & disposi¢do da Corte de Contas quando em auditoria ou solicitacéo;
determinar, quando necessario, a realizagdo de inspecdo ou auditoria sobre a gestdo dos recursos
publicos municipais sob a responsabilidade de 6rgdos e entidades publicos e privados e privados que
guardem, gerenciem ou administrem recursos ou bens municipais; regulamentar as atividades de
controle através de InstrucBes Normativas, inclusive quanto as denuncias encaminhadas pelos
cidaddos, partidos politicos, organizacdo, associacdo ou sindicato sobre irregularidades ou
ilegalidades na Administragdo Municipal; concentrar as consultas a serem formuladas pelos diversos
subsistemas de controle do Municipio de Bonito; verificar e assinar o Relatério de Gestdo Fiscal do
Chefe do Poder (Executivo ou Legislativo, conforme o caso); acompanhar o cumprimento de prazos
de elaboracdo e entrega de relatorios e prestagdes de contas; emitir parecer sobre as contas prestadas
ou tomadas por 6rgdos e entidades relativos a recursos publicos repassados pelo Municipio de
Bonito; opinar em prestaces ou tomada de contas exigidas por forca da legislacdo; verificar os atos
administrativos quanto a legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia; auxiliar
tecnicamente os demais servidores da administracdo; emitir comunicados; fiscalizar o limite de
despesa total e com pessoal dos Poderes; realizar o acompanhamento da realizagdo do plano
plurianual, lei de diretrizes orgamentérias e lei orcamentaria anual, acompanhar e fiscalizar a
execucdo da programacdo financeira e do cronograma de desembolso, inclusive quanto a realizagdo
das metas fiscais; acompanhar e fiscalizar o cumprimento das metas financeiras e fisicas dos
programas de governo, elaborando relatério sobre o seu cumprimento e sobre 0s custos de execugéo;
realizar o controle dos limites e das condigbes para a inscricdo de despesas em restos a pagar;
fiscalizar a aplicacdo e computo das despesas relativas & manutencao e desenvolvimento do ensino e
as acoes e servigos publicos de salde; fiscalizar a realizagdo de operagdes de créditos e os limites de
endividamento e tarefas afins atinentes a manutencdo do sistema de controle interno; atender o
publico interno e externo; solicitar a compra de materiais e equipamentos; realizar outras tarefas
afins.

DIRETOR DE FISCALIZACAO: dirigir, planejar, orientar e coordenar os Departamentos de
FiscalizacBes; apresentar ao Secretario propostas referentes a legislacéo e orcamento, bem como dos
programas, projetos e agdes a serem desenvolvidos; orientar a distribuicdo dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizacdo e aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;
manifestar-se em processos gque versem sobre assuntos de interesse da do Departamento; receber
toda a documentacao oriunda de seus subordinados e encaminha-las, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisdes superiores; fiscalizar os servicos a seu
encargo; observar leis e regulamentos pertinentes a legislacdo tributaria municipal e de posturas;
elaborar a efetividade e planilhas de horas extras dos integrantes do Departamento; determinar a
escala de férias; responsabilizar-se pelo patriménio do Departamento; representar o Departamento
nas solenidades e eventos oficiais; estabelecer as normas internas; zelar pelo aproveitamento integral
do efetivo lotado em seu Departamento; promover e presidir as reunides periodicas, de cunho
educativo e informativo com o pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater questdes
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relativas & melhoria dos servicos, participando aos superiores hierarquicos 0s assuntos de apreciacao
superior; manter o relacionamento de cooperagdo muatua com todos os Orgdos publicos de
atendimento a populagdo, respeitando as limitagdes e atribuicdes legais; atender ao publico em geral;
solicitar a compra de materiais e equipamentos; realizar outras tarefas afins.

COORDENADOR: dirigir as unidades administrativas e operacionais da Secretaria em que estiver
lotado; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;
chefiar e coordenar a organizacdo dos servigos a serem realizados; levar ao conhecimento do
Secretéario, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
gue nao lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisdo superior; dar
conhecimento ao Secretario de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por iniciativa prépria;
promover reunies periddicas com os servidores auxiliares; intermediar na expedicdo de todas as
ordens relativas a disciplina, instrucdo e servigos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; ser
responsavel pelas mudancas na distribuicdo do pessoal, incluindo férias e outras, para 0o bom
desempenho da Secretaria em que estiver lotado; cumprir e fazer cumprir as normas internas da
Secretaria; representar o Secretario, quando designado; acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de
ordem policial ou administrativa que envolva servidores da Secretaria, com a devida autoriza¢éo do
Secretério; assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou
impedimento ocasional do Secretario, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico
interno e externo; solicitar a compra de materiais e equipamentos; posteriormente; elaborar
correspondéncias e organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

SECRETARIO DA JUNTA DO SERVICO MILITAR: chefiar e coordenar a parte administrativa
e operacional da Junta de Servigo Militar; instruir seus subordinados de modo que se conscientizem
da responsabilidade que possuem; assessorar a organiza¢do dos servigos; levar ao conhecimento do
superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as
ocorréncias que ndo Ihe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisdo
superior; dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha
realizado por iniciativa propria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servico;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais cuja
execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior hierarquico, quando designado; assinar
documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do
superior hierarquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar correspondéncias em geral;
organizar eventos em geral; atender o pablico em geral; realizar outras tarefas afins.

REGENTE DA BANDA SINFONICA: chefiar, planejar, orientar, organizar e coordenar a Banda
Municipal; organizar as apresentacGes da Banda Municipal, bem com a agenda de apresentacdes;
instruir os integrantes da Banda Municipal, de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem; promover e organizar ensaios; levar ao conhecimento do Secretdrio a que estiver
subordinado, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
gue nao lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisdo superior; dar
conhecimento ao Secretério de todos os fatos que tenha realizado por iniciativa propria; promover
reunides periddicas com os integrantes da Banda; ministrar aulas e instru¢Ges aos integrantes da
Banda Municipal; recrutar pessoal para integrarem a Banda Municipal; cumprir e fazer cumprir as
normas internas da Secretaria; assinar documentos de sua competéncia; solicitar a compra de
materiais e equipamentos; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL: assessorar o Gabinete do Prefeito na formulacao das
politicas e estratégias de comunicagdo do Poder Executivo Municipal, bem como no estabelecimento
de diretrizes e atividades prioritarias de comunicacdo institucional; proceder ao levantamento de
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informagdes sobre matérias especificas, mediante solicitacdo do Prefeito Municipal e Secretarios;
realizar pesquisas e estudos que contribuam para as deliberacoes do Prefeito Municipal em matéria
de comunicacao institucional; atuar junto aos 6rgaos municipais ou unidades administrativas para o
cumprimento de tarefas especiais relacionadas a comunicagdo; desenvolver outras atividades
correlatas.

ASSESSOR ESPECIAL I: prestar assessoramento as Secretarias nas areas em que seja exigido o
ensino médio; sugerir ao Secretério alteracdes na legislacdo pertinente, de modo a ajusta-la ao
interesse publico do Municipio de Bonito; elaborar, redigir, estudar e examinar projetos; elaborar e
redigir documentos; solicitar a compra de materiais e equipamentos; executar as atividades de
administracdo geral, controle de material e patrimdnio; atender o publico em geral; realizar outras
tarefas afins.

SECRETARIO | — Il — IlI: planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades da
Secretaria; atender ao publico com presteza e urbanidade; gerir os recursos humanos e materiais da
Secretaria; supervisionar, acompanhar e avaliar o desempenho dos servidores em estagio probatorio;
apoiar e estimular os servidores da unidade a participar das a¢fes de capacitagdo e desenvolvimento
oferecidas pela instituicdo; gerenciar a escala de férias e o fechamento da frequéncia dos servidores
da secretaria; manter arquivo da documentacdo funcional dos servidores e encaminha-los ao DRH;
manter-se atualizado em relagdo aos procedimentos dos recursos humanos, visando orientar e
esclarecer os servidores da Prefeitura; comunicar ao departamento de recursos humanos fatos e atos
que impliquem alteracdes financeiras na situacdo do servidor ativo ou inativo, inclusive o 6bito;
preparar, organizar, expedir e distribuir o expediente administrativo da direcdo da Secretaria e dos
atos relativo a pessoal; protocolar e encaminhar as correspondéncias e outros documentos, por meio
do protocolo central; secretariar nas sindicancias e nos processos administrativos; atestar a
frequéncia e comunicar a dispensa dos servidores; supervisionar o servico de fotocdpia, fax,
protocolo, arquivo geral e malote, e elaborar relatorios; supervisionar os servigos de manutencao e de
conservagdo do prédio da Prefeitura ou departamentos; manter controle dos processos arquivados e
desarquivados da Prefeitura.
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