Prefeitura Municipal de Castro

ANEXO VII
Descricao das Atribui¢cdes das Func¢des Especiais
I.  Procuradoria Geral do Municipio
Subsecéo |
Assessoria de Gestédo e Governanga Tributaria

A funcéo de assessoramento em gestdo e governancga tributaria é de natureza
juridico-administrativa, de carater consultivo ativo multidisciplinar, a ser
exercida por Procurador de Carreira, com formacgdo juridica, devidamente
inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil. O exercicio da funcdo preserva
consigo todas as garantias, prerrogativas e deveres do cargo de origem. Tem
por escopo auxiliar no planejamento estratégico, operacionalizacdo e
racionalizacdo do sistema tributario municipal, mediante a¢des provocadas ou
de iniciativa propria, a serem realizadas junto a quaisquer 6rgados municipais,
mormente perante a Fazenda Publica e Procuradoria Geral do Municipio,
contribuindo para o alinhamento, integracéo e otimizacédo da gestdo municipal.
Pode atuar como unidade interna opinativa em processos voluntarios ou
contenciosos administrativos relativos a questdes tributarias e fiscais. Auxilia na
formulagcédo e implantacdo de parametros relativos & governanca tributaria na
administracdo publica, bem como desenvolve outras atividades correlatas,
inerentes a gestao fiscal.

Subsecéo Il
Assessoria de Gestao Processual Judicial

A funcdo de assessoramento na gestdo de processos é de natureza juridico-
administrativa, de carater consultivo-ativo, a ser exercida por Procurador de
carreira, com formacéo juridica, devidamente inscrito na Ordem do Advogados
do Brasil. O exercicio da funcdo preserva consigo todas as garantias,
prerrogativas e deveres do cargo de origem. Tem por escopo auxiliar na
gestdo, operacionalizacdo e racionalizagcdo de processos judiciais, mediante
acOes provocadas ou de iniciativa propria, a serem realizadas junto a quaisquer
orgdos municipais, contribuindo para o alinhamento, integracéo e otimizagéo da
gestdo municipal. Pode atuar como unidade interna opinativa em processos
voluntarios ou contenciosos judiciais. Auxilia na formacdo e implantacdo de
parametros de racionalizacdo da ordenacao de processos judiciais, mormente
sob o prisma do planejamento e governanca, bem como desenvolve outras
atividades correlatas, inerentes a gestao publica.

Subsecéo lli

Assessoria de Gestao Processual Administrativa
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A funcdo de assessoramento na gestdo de processos é de natureza juridico-
administrativa, de carater consultivo-ativo, a ser exercida por Procurador de
carreira, com formacéo juridica, devidamente inscrito na Ordem do Advogados
do Brasil. O exercicio da funcdo preserva consigo todas as garantias,
prerrogativas e deveres do cargo de origem. Tem por escopo auxiliar na
gestdo, operacionalizacdo e racionalizacdo de processos administrativos,
mediante a¢gBes provocadas ou de iniciativa propria, a serem realizadas junto a
quaisquer 6rgdos municipais, contribuindo para o alinhamento, integracdo e
otimizacao da gestdo municipal. Pode atuar como unidade interna opinativa em
processos voluntarios ou contenciosos administrativos. Auxilia na formulacéo e
implantagcédo de parametros de racionalizacdo da ordenacdo de processos
administrativos, mormente sob o prisma de planejamento e governanca, bem
como desenvolve outras atividades correlatas, inerentes a gestéo publica.

Subsecéo IV
Assessoria de Diario Oficial Eletrénico

Supervisionar a organizac¢do dos diversos atos legais e oficiais encaminhados a
publicacdo. Orientar quanto a elaboracdo do Diario Oficial Eletrénico do
Municipio de Castro. Coordenar a assinatura digital e a publicacdo do Diario
Oficial. Atuar junto aos diversos setores da Administracdo, coordenando o
envio e o recebimento dos atos oficiais. Coordenar a¢cdes de modo a permitir o
amplo acesso dos cidadaos as publicacdes oficiais.

lI.  Secretaria Municipal de Fazenda

Subsecéo |
Assessoria Financeira

Assessorar 0s servicos de controle de contas, orientando e realizando as
execucgOes, observando as diretrizes, bem como legislagdo pertinente, em
conformidade com a orientacdo politica do governo. Organizar, controlar e
supervisionar atividades referentes a Secretaria ou Departamento que estiver
vinculado. Encaminhar os procedimentos necessarios para o efetivo controle e
acompanhamento das contas, dar cumprimento a legislacdo pertinente, fazer
os devidos acertos com o usuario; manter didlogo permanente com demais
setores da Prefeitura; encaminhar os procedimentos administrativos proprios
de sua competéncia.

Subsecéo I
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Assessoria de Fiscalizagdo e Controle do ISSQN,
Instituicbes Financeiras e Cartérios

Assessorar nas execucao das acgOes de fiscalizagcdo das posturas municipais;
executar as acdes de fiscalizacdo das empresas contribuintes do ISSQN;
executar as a¢des de fiscalizacao das instituicdes financeiras e cartorios.

Subsecéo Il
Assessoria de Langcamento e Tributacdo do ITR junto a Receita Federal

Coordenar as atividades relativas ao langamento de tributos e arrecadacéo de
receitas municipais; coordenar anualmente o trabalho de revisdo de campo
para atualizacdo dos diferentes cadastros; orientar os contribuintes no
cumprimento de suas obrigacdes fiscais; auxiliar nas atividades de fiscalizac&o
dos contribuintes para impedir a sonegacao de tributos; examinar e despachar
processos referentes a situagcdo dos contribuintes perante a Prefeitura;
promover a inscricdo da Divida Ativa e a manutencdo atualizada dos
assentamentos individualizados dos devedores da Fazenda Municipal.

lll.  Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvime  nto Urbano

Subsecéo |
Assessoria Orcamentaria

Supervisionar e coordenar a execucao orcamentaria, recebendo solicitacdes de
compras e servicos das Secretarias, verificando dotacdo orcamentaria,
encaminhando para o Secretario da Administracédo para conferir a necessidade
da solicitacdo para encaminhamento ao Prefeito para devida autorizacéo;
Prestar informagbes ao publico sobre questdo relacionadas a dotacdo
orcamentaria e localizacdo das solicitacbes de compras e servigos;
Acompanhar e dar apoio nas propostas para a elaboracéo da Lei de Diretrizes
Orcamentarias, Plano Plurianual e da Lei Orgamentéria Anual, supervisionando
a execucdo orcamentaria para adequacdo na LDO, PPA e LOA,; Efetuar o
levantamento de empenhos pendentes das Secretarias, solicitando para as
mesmas a entrega de produtos/servicos com nota fiscal ou estorno de
empenhos.

IV.  Secretaria Municipal de Educacao
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Subsecéo |
Supervisor da Agricultura Familiar

Assessorar no controle da qualidade dos géneros alimenticios referente a
agricultura familiar, coordenar a montagem de kit para serem entregues nas
escolas e CMEI; elaborar planilhas de controle de quantidade dos géneros
alimenticios.

V. Secretaria Municipal de Esporte e Juventude

Subsecéo |
Assessoria Muxirao

Assessorar 0 secretario na manutencao, distribuicdo de horarios e matriculas
dos usuarios; Programar atividades diarias, semanais e mensais; Fiscalizar os
professores quanto a frequéncia dos mesmos e de seus alunos; Manter sobre
sua responsabilidade a utilizagdo dos equipamentos do Muxirao.

Subsecéo Il
Assessoria Paradesporto

Promover atividades desportivas para atletas portadores de deficiéncia fisica;
Promover a participacdo dos atletas em competicbes esportivas do Estado
(PARAJAPS); Manter a equipe de basquetebol sobre rodas; Incentivar a
criacdo de novas modalidades paradesportivas; Assessorar a equipe Cia
Superacgao de Danca em seus eventos.

Subsecéo lli
Assessoria Contra-turno

Controlar as atividades de contra-turno escolar, polo esportivo de categorias de
base das modalidades esportivas desenvolvidas pela secretaria; Orientar e
fiscalizar os professores quanto a realizacdo de carga horéria, intercambio
entre ginasios e equipes; Promover o0 contra-turno escolar através da
participagdo em competicbes municipais no ambito esportivo; Promover
palestras incentivando a formacao cidada dos alunos.

Subsecéo IV
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Assessoria CEJU

Assessorar 0 secretario na manutencgéo, distribuicdo de horarios e matriculas
dos usuarios; Programar atividades diarias, semanais e mensais; Fiscalizar os
professores quanto a frequéncia dos mesmos e de seus alunos; Manter sobre
sua responsabilidade a utilizacdo dos equipamentos do Centro da Juventude.

Subsecédo V
Assessoria Financeira

Assessorar 0 departamento administrativo no planejamento e execucao
orcamentaria; Solicitar compras de material e servigos; Fiscalizar o
recebimento de produtos e servi¢cos solicitados; Acompanhar e fiscalizar os
processos licitatérios referente aos processos da secretaria.

Subsecéo VI
Assessoria de Atividades Desportivas

Assessorar 0 departamento técnico e de desporto nas atividades
desenvolvidas; Controlar o calendario de eventos da secretaria; Informar a
gerencia de divulgacao e de instalagbes, dos eventos e equipamentos a serem
utilizados.

VI.  Secretaria Municipal de Familia e Desenvolvimen to Social
Subsecéo |
Assessoria de Vigilancia Socioassistencial

Elaborar e atualizar periodicamente o diagnéstico socioterritorial do municipio
que deve conter informacdes espacializadas dos riscos e vulnerabilidades e da
consequente demanda de servicos de protecdo social basica e de protecéo
social especial, bem como informagdes igualmente espacializadas referentes
ao tipo e volume de servicos efetivamente disponiveis e ofertados as
Competéncias da Vigilancia Socioassistencial referentes ao tipo e volume de
servicos efetivamente disponiveis e ofertados a populacdo; Contribuir com as
areas de gestdo e de protecdo social basica e especial, na elaboracdo de
planos e diagnosticos, tais como, planos para enfrentamento do trabalho infantil
e da exploracéo sexual de criancas e adolescentes, bem como na elaboragéo
dos diagndsticos circunscritos aos territérios de abrangéncia de cada CRAS;
Colaborar com a gestdo no planejamento das atividades pertinentes ao
cadastramento e atualizacéo cadastral do Cadastro Unico em ambito municipal.

Subsecéo Il
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Assessoria do Centro de Convivéncia de Vinculos The rezinha da Fonseca

Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos da Unidade; Participar da elaboragdo, do acompanhamento, da
implementacdo e avaliacdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando
garantir a efetivagdo das articulacdes necessérias; Coordenar o processo de
articulacéo cotidiana com as demais politicas publicas e 6rgédos de defesa de
direitos, recorrendo ao apoio do 6rgéo gestor, sempre que necessario; Definir
com a equipe, a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos
na Unidade; Discutir com a equipe técnica, estratégias e ferramentas teorico-
metodoldgicas que possam qualificar o trabalho; Coordenar a execucao das
acOes, assegurando didlogo e possibilidades de participacdo dos profissionais
e usuarios; Coordenar o acompanhamento do (s) servico (s) ofertado, incluindo
0 monitoramento dos registros de informacdes e a avaliacdo das acdes
desenvolvidas; Coordenar a alimentacdo dos registros de informacdo e
monitorar o envio regular, de informagfes sobre a Unidade ao 6rgdo gestor;
Participar das reunides de planejamento promovidas pelo 6érgdo gestor de
Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espacgos, quando
solicitado.

Subsecéo lli
Assessoria de Gestao de Infraestrutura, Logistica e Controle de Materiais

Elaborar a programacdo de inspecdo e servicos de manutengdo, como:
conservacao e vigilancia das instalacbes dos equipamentos; tender as
solicitacbes de manutencdo predial, avaliando o problema apresentado e
buscando a solugdo mais agil e segura; desenvolver agbes para manter as
instalacbes da empresa em bom funcionamento e condi¢cbes seguras de
trabalho, fazendo pequenos reparos e promovendo adaptacdes de
infraestrutura.

VII.  Secretaria Municipal de Gestao Publica

Subsecéo |
Coordenadoria de Registro de Ponto e Arquivo

Controlar a carga horaria dos servidores, atrasos, faltas, horas extras, banco de
horas, férias, licencas, atestados; Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar
e fazer cumprir todas as atividades relacionadas a coordenadoria sob sua
geréncia; Dar suporte as demais secretarias quanto ao controle de Horas
Extras/Banco de Horas; Encaminhar documentos para arquivo e relatérios para
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as audiéncias de prestacao de contas; Realizar a conferéncia dos registros de
ponto para lancamentos em folha de pagamento; Cumprir e fazer cumprir as
decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria Municipal de Gestdo Publica;
Receber, organizar e arquivar documentos, publicacdes e outros, classificando
por matéria, ordem alfabética ou outro sistema para possibilitar o controle dos
mesmos; Coordenar a digitalizacdo de documentos e o arquivamento diario de
todos os documentos e pastas, visando manter organizados.

Subsecéo Il
Coordenadoria de Provimentos de Pessoal

Atribuicbes: Promover, estimular e apoiar o processo de desenvolvimento
econdbmico da iniciativa privada relacionado com os setores industrial,
comercial e de servigos; liderar campanhas em nivel macrorregional que
resultem em conquistas de obras de infraestrutura e o fortalecimento da
economia; fomentar os meios e iniciativas que minimizem a questdo do
desemprego e aumentem a circulacdo de renda necessaria ao crescimento do
Municipio; planejar, juntamente com as Secretarias competentes, a instalagédo
e ampliacdo de Distritos Industriais, bem como a manutencdo de sua
infraestrutura basica; organizar através de cadastro préprio, a tipologia e
estrutura das industrias, empresas comerciais e prestadoras de servicos do
Municipio; realizar estudos e ac¢des visando a instalacdo de polo de Instituicdes
de Ensino Profissionalizante e de Ensino Superior; realizar estudos e
encaminhar sugestdes para os Projetos de Lei que visem criar incentivos para
as industrias que vierem instalar-se no Municipio ou que instaladas, tenham a
intencdo de ampliar-se; organizar e promover 0s pontos e eventos turisticos do
Municipio, bem como manter cadastro dos mesmos; incentivar o turismo
receptivo, histérico cultural e o ecoturismo; estimular e apoiar a iniciativa
privada ligada ao servico de turismo e de recuperacdo e conservacao de
pontos turisticos; publicar mapas e guia turistico do Municipio; participar de
feiras e eventos de promocdo do Municipio; coordenar o turismo receptivo;
executar outras atividades pertinentes a sua area de atuacao.

Subsecéo llI
Coordenadoria de Documentos de Servidores

Coordenar os atos relativos a vida funcional dos servidores publicos;
Coordenar o0s processos de Reabilitagdo Profissional dos servidores;
supervisionar a montagem de processos abertos no protocolo da
Superintendéncia; Dirigir a emissdo de pareceres/informagbes sobre o0s
processos; Dar suporte na concessdao de licencas, anotando-se
adequadamente; Supervisionar as expedicdes de certiddes, declaracoes,
atestados a requerimento dos interessados. Formular normas, bem como
estabelecer fluxos para um melhor controle no gerenciamento de abertura de
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requerimentos e movimentag&o do servigo de protocolo para os servidores.
Subsecéo IV
Assessoria da Junta Militar

Executar agOes atinentes a sua area de atuagdo. Controlar a frequéncia dos
servidores lotados no setor. Coordenar a guarda, solicitacdo e expedicdo dos
pedidos de materiais de expediente e limpeza necessarios para O
desenvolvimento dos trabalhos na sua éarea de atuacdo. Orientar o0s
subordinados em relagdo aos servicos e trabalhos desenvolvidos pelo setor.
Encaminhar servidores para participar de projetos, programas, cursos,
semindrios e outros aperfeicoamentos referentes a &rea de atuacéo e conforme
determinacdo da Secretaria Municipal. Organizar 0s processos, oficios,
memorandos e outros documentos que tramitam no seu setor de trabalho.
Cumprir as determinacbes dos superiores imediatos, com a fiel e estrita
observancia das leis e regulamentos municipais. Ajudar na elaboracdo do
regimento interno necessarios para o desenvolvimento dos trabalhos no setor.
Estudar e dar pareceres sobre informagbes relativas a sua é&rea de
competéncia. Auxiliar aos superiores imediatos a formulacdo das propostas
orcamentarias e de trabalho, visando melhoria e aprimoramento do setor.
Promover reunido, quando houver necessidade, com os subordinados para a
verificacdo do andamento da execugao dos programas e projetos do setor de
trabalho. Exercer outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal ou
Superior Imediato, no &mbito de sua area de atuacao.

Subsecéo V
Assessoria de Projetos Especiais
Elaborar e executar projetos, programas e eventos que promovam a qualidade
de vida e o bem-estar dos Municipes; sugerir e articular a realizacdo de
pesquisas técnicas e a celebracdo de Convénios e Termos de Cooperacao
com instituicbes que desenvolvam e implementem programas de melhoria de
qualidade de vida no trabalho; propor e executar as atividades culturais e

recreativas; propor, desenvolver e executar projetos/programas de
responsabilidade social e ambiental;

VIIl.  Secretaria Municipal de Interior

Subsecéo |

Assessoria de Agricultura, Pecuaria e Abastecimento
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Compete a Diretoria Municipal de Agricultura, Abastecimento e Agronegocio,
articular estudos e pesquisas destinados a execuc¢éao do Plano Diretor visando
o desenvolvimento rural municipal; executar a politica municipal da agricultura
e abastecimento; promover 0s servicos de mecanizacdo agricola, servicos
relativos a inspecdo de produtos de origem animal e as atividades voltadas
para o incentivo e fortalecimento das iniciativas de agronegocio no Municipio;
incentivar e fomentar tecnologias de irrigacdo e drenagem; participar de
atividades de pesquisa em hortifruticultura , floricultura, ovinocultura e
piscicultura; cooperar com outras entidades na producdo de mudas de
espécies florestais, frutiferas e floriferas; estimular organizacédo dos produtores
rurais em cooperativas, associacoes de classe e demais formas associativas;
prestar assisténcia técnica aos produtores rurais; executar demais atividades
pertinentes a sua area de atuacao.

Subsecéo Il
Assessoria de Apoio a Patrulhas Rurais

Organizar, coordenar, supervisionar e acompanhar os trabalhos das Patrulhas
Agricolas Mecanizadas do Municipio. Registrar e avaliar as demandas dos
produtores rurais. Cadastrar os beneficiarios das patrulhas agricolas e fiscalizar
a realizacdo dos trabalhos. Coordenar e acompanhar reunides periodicas nas
comunidades atendidas pelas patrulhas agricolas. Gerenciar os servigos de
manutencdo preventiva e corretiva da frota de veiculos, maquinas e
equipamentos préprios. Coordenar a elaboragédo do calendario de atividades e
roteiro de servicos das patrulhas agricolas. Zelar pela adequada utilizacdo das
maquinas, servicos e equipamentos sob sua responsabilidade. Promover a
apresentacao de relatérios de atividades desenvolvidas e da demanda por
obras e servigos da area de atuagéo.

Subsecéo lli
Assessoria de Nota do Produtor Rural

Desenvolver programas de ampliacdo do acesso a nota fiscal de produtor.
Supervisionar e coordenar a implantacdo de meios e servicos que facilitem o
acesso a NF do produtor. Coordenar o cadastramento dos produtores rurais.
Supervisionar e coordenar a elaboracdo de relatérios de emissao de nota fiscal
de produtor rural para a Receita Estadual. Organizar, supervisionar e manter
atualizado cadastro de imdveis rurais do municipio. Realizar levantamento de
agricultores do Municipio, mantendo o banco de dados atualizado, visando
quantificar e localizar as atividades agricolas do Municipio para subsidiar acdes
futuras.

Subsecéo IV

Supervisdo de Vias Rurais - Setor Maracana
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Executar servicos de abertura, conservacédo e melhoria de estradas municipais
rurais da regido do Maracand, inclusive pontes e obras complementares.
Executar servigcos de drenagens e a melhoria dos acessos as propriedades da
localidade, a fim de facilitar o transporte de insumos e produc¢ao. Coordenar
obras de canalizacdo de aguas e contencao de encostas na area. Dotar as vias
municipais de equipamentos de sinalizacdo e seguranca para Seus usuarios.
Fiscalizar obras de melhorias e conservagao das vias da regido realizadas por
terceiros contratados ou pela iniciativa privada. Identificar problemas,
desgastes e deterioracdo das vias rurais do Maracand, informando ao chefe
imediato e tomando eventuais medidas saneadoras.

Subsecéo V
Supervisdo de Vias Rurais — Setor Guararema

Executar servicos de abertura, conservacédo e melhoria de estradas municipais
rurais da regido do Guararema, inclusive pontes e obras complementares.
Executar servigcos de drenagens e a melhoria dos acessos as propriedades da
localidade, a fim de facilitar o transporte de insumos e produ¢ao. Coordenar
obras de canalizacdo de aguas e contencao de encostas na area. Dotar as vias
municipais de equipamentos de sinalizacdo e seguranca para Seus usuarios.
Fiscalizar obras de melhorias e conservacdo das vias da area realizadas por
terceiros contratados ou pela iniciativa privada. Identificar problemas,
desgastes e deterioracdo das vias rurais do Guararema, informando ao chefe
imediato e tomando eventuais medidas saneadoras.

Subsecéo VI
Supervisdo de Apoio a Geréncia de Frotas

Controlar o servico de socorro a frota, bem como os gastos com sua
manutencdo. Controlar, solicitar, e providenciar sempre que necessario, pecas
e equipamentos junto aos fornecedores contratados. Manter o cadastro dos
veiculos pertencentes a Secretaria e respectivas aloca¢des. Manter o local da
guarda dos veiculos, maquinas e equipamentos limpo, em condi¢bes
adequadas de higiene e seguranca. Manter as chaves dos veiculos e maquinas
em lugar seguro e de acesso restrito. Zelar para que os veiculos e maquinas
estejam sempre limpos e em condicbes de uso. Assegurar que todos os
veiculos estejam recolhidos a garagem, patio ou outro local adequado ao final
do expediente, registrando ou justificando as possiveis auséncias. Assegurar
gue os condutores zelem pelos veiculos e maquinas.

Subsecéo VIl

Supervisdo de Controle Administrativo do Parque de Maquinas

10
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Subsidiar o secretario em assuntos administrativos do parque de maquinas
municipal. Supervisionar o tramite de documentos da Secretaria e do Prefeito.
Implantar e gerenciar acdes das atividades deste posto de trabalho. Expedir
instru¢cbes normativas de carater técnico e administrativo. Cumprir e fazer
cumprir as diretrizes, normas e procedimentos técnicos administrativos e
financeiros adotados pela secretaria. Coordenar a elaboracdo da proposta
orcamentaria da unidade de servicos. Fiscalizar o cumprimento das metas e da
execucao orcamentaria no ambito da pasta. Planejar a reposicdo dos materiais
necessarios a execucdo dos servicos da Secretaria. Solicitar procedimentos
licitatérios ou compras diretas sempre que necessario a fim de adquirir bens e
servicos na sua area de atuacdo. Controlar e administrar o ponto dos
servidores da unidade de servigo. Propor medidas e tomar acdes para redugéo
de despesas. Executar acdes e coordenar atividades na preparacdo de
reunides.

IX.  Secretaria Municipal de Obras, Servigos Publico s e Meio Ambiente
Subsecéo |
Supervisor de Manutencao Asfaltica

A funcdo de supervisor de manutencdo asféltica executard o0s servigos
diretamente ligados a manutencdo de pavimento urbano, realizara todos os
servicos de manutencdo asfaltica, operacdes tapa buracos, coordenard no
campo os servicos de patrolamento, coordenara a equipe de tapa buracos,
executara obras de melhorias em pavimento, executara obras de anti-pé nos
bairros, executara achoes de recomposicdo de cascalhos em ruas néo
pavimentadas.

Subsecéo Il
Supervisor Administrativo

A funcdo de supervisor administrativo executara os servicos de administrar a
secretaria, controlar as despesas provenientes do orgamento, controlar ponto
dos servidores lotado nesta secretaria, elaborar termos de referéncia para
processos licitatérios, realizar prestacbes de constas quando necessério,
coordenar os recebimentos de pedido de servi¢o, organizar as demandas junto
aos responsaveis de cada setor, controlar contratos provenientes da secretaria.

Subsecéo lli

Supervisor de Obras e Servigos Publicos

A funcdo de supervisor de obras e servicos publicos, serd exercida por
engenheiro civil de carreira, devidamente inscrito no Crea-Pr, o qual

11
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coordenara as obras de construcao civil, acompanhara os servi¢os contratados
exercendo fiscalizacéo, realizara medicdes de servigos, executara 0s projetos
de melhorias nos prédios publicos, coordenara agfes de melhorias em ruas e
prédios publicos, fiscalizara as a qualidade e a aplicacbes de matérias em
obras.

Subsecéo IV
Supervisor de Servigos e Coleta

A funcdo de supervisor de servicos e coletas sera executar servicos de
acompanhamento e fiscalizacdo de coletas de limpeza publica urbana, sera
responsavel por gerir os Ecopontos, coordenard as equipes de coleta de
entulhos e podas de arvores, acompanhard a execucdo dos servigos,
coordenara a distribuicAo de cacambas para coleta de lixos no perimetro
urbano do municipio, acompanhara a qualidade dos servicos de limpeza
publica executados aos municipes.

Subsecéo V
Supervisor de Processamento Asfaltico

A funcdo de supervisor de processamento asfaltico executara os servigcos de
confeccdo de massa asfaltica a frio para recomposicdo de asfalto (tapa
buracos), executard a confeccdo do traco para obras de anti-po, exercera
rigoroso controle sobre as emulsGes estocadas na usina de asfalto municipal,
serda o responsavel pela operacdo da usina de asfalto municipal, realizara
fiscalizacdo da aplicacdo dos matérias.

X.  Secretaria Municipal de Saude
Subsecéo |
Controladoria de Planejamento e Gestao Organizacion al em Saude

Prestar assessoria direta ao secretario da pasta; Cumprir e fazer cumprir as
decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria Municipal da Saude;
Acompanhar junto ao Secretério todas as acdes voltadas aos resultados da
Secretaria Municipal da Saude; Coordenar e supervisionar as atividades de
planejamento, organizacdo, execucdo e controle das funcdes técnicas e
administrativas desenvolvidas pelos o0rgdos de execucdo e de apoio
administrativo; Coordenar e supervisionar as atividades do Sistema Unico de
Saude - SUS no ambito do Municipio; Planejar e estruturar metas; Acompanhar
a elaboracdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei Or¢camentaria Anual;
Participar de reunides com as Liderancas da Secretaria Municipal da Saude,
nas quais a pauta for de ordem administrativa e financeira, prestando
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esclarecimentos e solicitando as condi¢cdes necessérias para a execucao do
Planejamento Anual de Salude do municipio; Manter o Secretario Municipal da
Saude informado sobre 0s principais acontecimentos e intercorréncias relativos
a questdes financeiras e administrativas referentes a execucgéo dos servi¢os de
saude do municipio; Coordenar as acdes das diversas Superintendéncias e
Departamentos da pasta; Apoiar as Supervisoes e Divisdes da Secretaria
Municipal da Saude; Participar de reunides de planejamento e nivelamento com
a equipe estratégica; Analisar resultados da Secretaria Municipal da Saude
com indicadores; Organizar e participar de reunides que deliberem acerca de
assuntos de sua area de atuacédo; Dar suporte aos projetos de implantacdo de
novas unidades de saude; Acompanhar as equipes de trabalho; Acompanhar
obras em execucao;
Subsecéo Il

Supervisdo de Atencao Priméria & Saude

Coordenar as atividades de Atencdo Primaria em Saude do Municipio;
Supervisionar acdes de promocao, prevencao, recuperacao e reabilitacdo de
saude e o gerenciamento das unidades da rede municipal de saude; Coordenar
a Estratégia Saude da Familia no ambito municipal e articular com as equipes a
uniformizacdo de procedimentos e rotinas; Prestar informagfes ao publico
sobre questdes relacionadas as unidades de saude; Supervisionar a execucao
das atividades de assisténcia das Equipes de Saude em atividade na
respectiva unidade; Assegurar condi¢cbes dignas de trabalho e os meios
indispensaveis a pratica de servicos de saude, visando o melhor desempenho
das equipes; Liderar o processo de planejamento dos projetos e acbes de
Atencdo Primaria a Saude. Desenvolver e acompanhara implantacdo e
execucado de programas, projetos e acles relacionados a atencdo primaria a
saude; Organizar Protocolos para monitoramento e avaliacdo das acgles
desenvolvidas na Atencdo Primaria a Saude; Coordenar a orientacao,
qualificagdo e capacitagcao dos profissionais envolvidos nas acdes da Atencéo
Primaria a Saude; Coordenar e supervisionar os trabalhos e atuacdo dos
profissionais da Atengdo Primaria & Saude; Revisar e/ou elaborar o plano de
implantacdo/expansao/implementacdo da Estratégia Saude da Familia;
Monitorar e avaliar o processo de implantacdo da Estratégia Saude da Familia
e seu impacto em parceria com 0s setores afins; Acompanhar a supervisao
geral dos programas de Atencdo Primaria a Saude no que diz respeito a
normatizacao e organizagdo das suas praticas, garantindo a integralidade e a
intersetorialidade; Acompanhar a estruturacdo da rede basica na logica da
Estratégia de Saude da Familia, organizando e coordenando a criagdo de
grupos de educacdo em saude, como de hipertensos, de diabéticos, de saude
mental, etc; Desenvolver acdes de capacitacdo dos Agentes Comunitarios de
Saude com vistas ao desempenho de suas fun¢des junto ao servigo de saude;
Participar do processo de programacdo e planejamento das acdes e da
organizacdo de trabalho da equipe; Projetar e implantar programa de qualidade
em consonancia com a Gestdo Publica, visando a busca da certificacdo pela
qualidade na Secretaria Municipal da Saude; Coordenar, a nivel municipal,
outros programas de Atencdo Priméria a Saude que vierem a ser implantados
de acordo com as politicas estaduais e federais; Garantir junto a gestédo
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municipal 0os recursos materiais para o desenvolvimento das ac¢des; Articular
junto a outros setores da Secretaria Municipal da Saude visando a integragéo e
contribuicdo desses com o desenvolvimento das politicas de Atencao Primaria
a Saude.

Subsecéo lli

Supervisdo de Atencdo Secundaria a Saude

Liderar o processo de planejamento dos projetos e acbes de Atencado
Secundaria a Saude; Desenvolver e acompanhar a implantacdo e execucgdo de
programas, projetos e acdes relacionados a Atencdo Secundaria a Saude;
Organizar Protocolos para monitoramento e avaliacdo das acdes desenvolvidas
na Atencdo Secundaria & Saude; Coordenar a orientacdo, qualificacdo e
capacitacdo dos profissionais envolvidos nas acfes da Atencdo Secundaria a
Saude; Coordenar e supervisionar os trabalhos e atuacéo dos profissionais da
Atencdo Secundaria a Saude; Monitorar e avaliar o processo de implantacéo
de projetos e programas de Atencdo Secundéaria a Saude e seu impacto em
parceria com 0s setores afins; Acompanhar a supervisao geral dos programas
de Atencdo Secundaria a Saude no que diz respeito a normatizacado e
organizacdo das suas praticas, garantindo a integralidade e a
intersetorialidade; Acompanhar a estruturacado da rede especializada na logica
da Atencdo Secundéria a Saude, organizando e coordenando a criacdo de
grupos de educacdo em saude; Participar do processo de programacdo e
planejamento das acdes e da organizacao de trabalho da equipe; Coordenar, a
nivel municipal, outros programas de Aten¢do Secundaria & Saude que vierem
a ser implantados de acordo com as politicas estaduais e federais; Garantir
junto a gestdo municipal os recursos materiais para o desenvolvimento das
acOes; Articular junto a outros setores da Secretaria Municipal da Saude
visando a integracdo e contribuicdo desses com o desenvolvimento das
politicas de Atencdo Secundaria a Saude.

Subsecéo IV

Supervisdo de Atencao Hospitalar

Criar métodos, planejar atividades, organizar o funcionamento dos varios
setores do Hospital, calculando despesas para garantir a perfeita circulagao de
informacdes e orientacdes; Delegar funcdes, evitar falhas de comunicacéo,
escassez ou excesso de funcionarios, gastos desnecessarios ou outros
problemas que gerem desperdicio, ineficiéncia, prejuizo a producdo, déficit
orcamentério do hospital; Coordenar, organizar e supervisionar as atividades
do Hospital Municipal Anna Fiorillo Menarim, com o objetivo de manter os
servicos oferecidos a populagdo funcionando em sua plenitude; Planejar,
organizar e controlar as atividades administrativas do hospital, além de tracar
estratégias e métodos de trabalho. Administrar as situa¢gdes de crise, sabendo
definir onde investir os recursos e como equilibrar a saude financeira e
produtiva do Hospital; Coordenar e supervisionar as atividades de
planejamento, organizacdo, execucdo e controle das funcdes técnicas e
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administrativas desenvolvidas pelos o0rgdos de execucdo e de apoio
administrativo do Hospital; Coordenar, planejar, normatizar e supervisionar as
atividades de assisténcia médica na unidade hospitalar, observando as
diretrizes do Sistema Unico de Satde (SUS); Dirigir, planejar, administrar e
supervisionar os procedimentos médico hospitalares; Desenvolver acbes em
busca de melhor atendimento médico hospitalar; Prestar informacdes
diretamente ao Secretario de Saude acerca das atividades desenvolvidas pelo
Hospital; Participar de reunides que deliberem acerca de assuntos de sua area,
Promover a articulagdo do Hospital com os demais 6rgaos de Saude existentes
no Municipio.

Subsecéo V

Supervisdo de Vigilancia em Saude

Planejar, programar, normatizar, organizar, coordenar, controlar, avaliar e
executar as a¢les para eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude e intervir
nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da producdo e
circulacao de bens e da prestacéo de servi¢os de interesse da saude; Notificar
doencas de notificacdo compulsoria, surtos e agravos inusitados e outras;
Investigar os casos notificados, surtos e obitos, conforme normas estabelecidas
pela Unido, Estado e Municipio; Efetuar busca ativa de caso de notificacdo
compulséria, inclusive laboratorios; Realizar busca ativa de declaracdo de
Obitos e de nascidos vivos nas unidades de salde, cartérios e cemitérios
existentes no municipio; Coordenar, monitorar e avaliar a estratégia de
vigilancia em saulde sentinela em ambito hospitalar no municipio; Executar a
vigilancia epidemiologica e monitoramento da violéncia domeéstica, sexual e
outras violéncias; Coordenar no ambito do municipal, os sistemas de
informacéo de interesse da vigilancia em saude; Coordenar e supervisionar as
acOes de prevencdo e controle das doencas ou agravos, identificando e
priorizando os problemas de saude da populacao; Fazer a gestdo do Programa
Nacional de Imuniza¢cdes (PNI); Investigar surtos de doencas; Executar a
gestdo de sistemas de informacdo de mortalidade, agravos de notificacédo
obrigatdria e nascidos vivos; Articular acdes conjuntas de educacao continuada
entre a Vigilancia Epidemiolégica e os servicos de saude, desenvolvendo
acOes de educacéo, treinamento, capacitacdo, comunicacdo e mobilizacéo
social referente a vigilancia em saude, em carater complementar; Gerenciar o
estoque municipal de insumos de interesse da Vigilancia Epidemiolégica,
incluindo armazenamento e transporte desses insumos para seus locais de
uso; Organizar medidas de acdo coletiva para o controle, prevencédo e
promocdo da saude da populacdo; Armazenar, controlar e distribuir
imunobiolégicos para as unidades de saude do sistema publico municipal;
Coordenar e executar as acdes de vacinagao integrantes do Programa
Nacional de Imunizacao, incluindo a vacinacdo de rotina com as vacinas
obrigatérias, as estratégias especiais como campanhas e vacinacdes de
bloqueio; Responder pela coordenacéo, organizacédo, agrupamentos de dados,
divulgacado, fluxo de informacdes, avaliagbes e estatisticas; Realizar busca
ativa de doencas infecto-contagiosas; Realizar acbes de controle e notificagéo
de doencas que envolvem bloqueio e orientacdo de exames laboratoriais
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especificos da Vigilancia Epidemiolédgica; Supervisionar todas as salas de
vacinacdo em atividade no municipio; Supervisionar e realizar a notificacdo de
doencas de notificacdo compulséria no ambito do municipio; Realizar bloqueios
e investigacdo das doencas de notificacdo compulsoria; Realizar visitas e
acompanhamento de casos de reacdo vacinal, Acompanhar, controlar e
fiscalizar a elaboracdo de relatérios relacionados a servicos sob sua
coordenacdo. Acompanhar, controlar e fiscalizar atividades relacionadas a
frequéncia, pontualidade, assiduidade dos servidores do servico sob sua
coordenacao. Coordenar e acompanhar o sistema de informagcao em Vigilancia
Sanitéaria; Articular agBes conjuntas e educacgdo continuada entre a Vigilancia
Sanitaria e os servi¢os de saude; Coordenar e supervisionar as acbes do
Programa de Vigilancia  Sanitaria em Estabelecimentos
Prestadores Servicos de Saude no municipio; Estabelecer e acompanhar
indicadores sanitarios e de qualidade do funcionamento dos estabelecimentos
prestadores de servicos de saude do municipio; Realizar inspecdes sanitarias
no ambito do municipio; Realizar palestras, elaborar matérias e materiais de
orientacdo e esclarecimento a respeito de assuntos de abrangéncia da
Vigilancia Sanitaria destinada a: profissionais de saude, alunos da area de
saude de universidades, faculdades e cursos técnicos, imprensa e populacéo
em geral; Realizar treinamentos, cursos e palestras em assuntos técnicos
referentes a Vigilancia Sanitaria para profissionais de saude do municipio;
Acompanhar, controlar e fiscalizar a elaboragdo de relatorios relacionados a
servicos sob sua coordenagao; Acompanhar, controlar e fiscalizar atividades
relacionadas a frequéncia, pontualidade, assiduidade dos servidores do servi¢co
sob sua coordenacéo.

Subsecéo VI
Divisdo de Analises Clinicas

Assumir junto ao Conselho Regional de Farmécia a responsabilidade técnica
pelo Laboratério Municipal de Andlises Clinicas; Organizar, coordenar e
orientar a equipe em questdes administrativas e de execugao de atividades;
Supervisionar a qualidade dos exames laboratoriais prestados para o
municipio; Coordenar a realizacdo de coleta, manipulacdo e armazenamento
de materiais para exames laboratoriais; Programar solicitacbes de compras e
controlar os materiais necessarios para a realizacdo de exames laboratoriais;
Supervisionar a equipe de trabalho.

Subsecéo VIl
Divisdo de Assisténcia Farmacéutica

Planejar, coordenar, executar, monitorar e avaliar agles intersetoriais e
interinstitucionais relacionadas a gestdo de programas, projetos e processos
em areas e temas no ambito de sua competéncia; Formular e promover a
Politica de Assisténcia Farmacéutica da Secretaria, em consonancia com a
Politica Nacional de Medicamentos e com a Politica Nacional de Assisténcia
Farmacéutica do Ministério da Saude; Planejar os componentes técnicos e
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cientificos da assisténcia farmacéutica; Coordenar as atividades de sele¢éo de
medicamentos, elaboracdo e divulgacdo da Relagcdo de Medicamentos do
municipio e do Formulario Terapéutico da Secretaria; Coordenar as atividades
de programacdo e abastecimento farmacéutico e de elaboragcdo de
instrumentos de controle e avaliagdo da assisténcia farmacéutica; Coordenar
as atividades relativas ao Componente Especializado da Assisténcia
Farmacéutica; Coordenar agbes para a promoc¢ao do acesso da populagéo a
medicamentos seguros, eficazes e de qualidade; Promover o uso racional de
medicamentos junto a populacdo, aos prescritores e aos dispensadores;
Controlar a entrada e saida de medicamentos da Central de Abastecimento
Farmacéutico; Coordenar a dispensacdo de medicamentos; Controlar
mensalmente o fornecimento dos medicamentos para as Unidades
Farmacéuticas; Supervisionar a aquisicdo de medicamentos junto ao setor de
licitacOes; Assegurar a adequada dispensacdo dos medicamentos,
promovendo o treinamento dos recursos humanos e a aplicacdo das normas
pertinentes; Acompanhar, controlar e fiscalizar a elaboracdo de relatorios
relacionados a servicos sob sua coordenacédo; Acompanhar, controlar e
fiscalizar atividades relacionadas a frequéncia, pontualidade, assiduidade dos
servidores do servi¢co sob sua coordenacéo.

Subsecéo VIII
Divisdo de Atencéo Hospitalar

Implantar normas e sistemas de trabalho, discutindo periodicamente com a
equipe de trabalho, aplicando a revisdo das rotinas e elaboracdo de novos
projetos, bem como aprimorar os ja existentes, visando o bom desenvolvimento
da area. Atuar na coordenac¢do do grupo de acordo com a politica institucional,
motivar e auxiliar a equipe nos processos de melhoria técnico-assistencial.
Realizar avaliacdo de desempenho dos funcionarios, através da supervisdo das
atividades desempenhadas pelos colaboradores e levantar as necessidades de
treinamento para progresso profissional dos colaboradores, Coordenar os
servicos e a rotina de enfermagem, monitorando o processo de trabalho para o
cumprimento de normas técnicas, administrativas e legais. Elaborar escala
mensal de servicos e elaborar anualmente a escala de férias, Realizar os
relatorios gerenciais e fazer reunides com a geréncia para o acompanhamento
de rotinas; Atuar com gestdo de equipe, avaliar atendimento e acompanhar
atividades da equipe; Acompanhar as acbes de enfermagem, auxiliando na
padronizacdo de normas e procedimentos internos, Participar de trabalhos de
equipes multidisciplinares, garantindo a qualidade dos servicos assistenciais,
atualizando rotinas e acompanhando sua programacado; Garantir a qualidade
da assisténcia de enfermagem aos pacientes e familiares, providenciando
condi¢cdes ambientais e estruturais; Acompanhar o controle da manutencéo dos
equipamentos médicos hospitalares, e demais recursos no Hospital. Participar
e dar subsidios para elaboragéo de trabalhos técnicos e cientificos; Coordenar
e participar de reunibes periddicas, dirimindo ou esclarecendo duvidas,
propondo e sugerindo medidas que visem a melhoria continua dos trabalhos;
Identificar as prioridades de risco dos pacientes junto aos médicos, dos
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equipamentos e material de salude, necessarios para manter a capacidade
operacional de acordo com o padrao de qualidade do servico de enfermagem
estabelecido.

Subsecéo IX
Divisédo de Dados e Sistema de Informacéo

Controlar, programar atividades identificando dificuldades. Gerenciar e
acompanhar o sistema de informagéo. Capacitar profissionais envolvidos com o
sistema. Articular os setores da Secretaria Municipal da Saude visando a
qualidade dos processos; Levantar e acompanhar as pactuacdoes de
indicadores em saude. Realizar a alimentacdo dos sistemas relacionados a
prestacdo de contas conforme lei 141/2012 e alteragcbes posteriores. Gerar,
analisar e divulgar indicadores de desempenho e qualidade, assim como, emitir
parecer e relatorio sobre assuntos relativos a dados e sistemas de informacéo
de saude e outros; Organizar reunides relativas a assuntos da pasta; Promover
a articulacdo da Secretaria com 0s 0rgéos vinculados e 0 acompanhamento da
atuacdo desses; Prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho
Municipal de Saude. Implantar manual de procedimentos internos.

Subsecédo X
Divisao de Saude Bucal

Orientar e consolidar os processos de planejamento e avaliagdo bem como as
analises de resultados e impactos; Estimular a realizacdo do processo de
planejamento do sistema de salde do municipio, incluindo os investimentos em
saude bucal; Propor estratégias de intervencdo, metodologias e normas
técnicas, conforme as prioridades estabelecidas por meio da analise do perfil
epidemiologico; selecionar, elaborar, monitorar e dar publicidade aos
indicadores de saude bucal e da qualidade de vida da populacdo do municipio,
bem como aos indicadores de produtividade e de qualidade para servi¢cos de
saude referentes a saude bucal, Promover e Participar de eventos afins a area
de saude bucal; Assessorar a implantacdo e desenvolvimento da adoc¢éo dos
indicadores de avaliacdo junto ao municipio; Assessorar, Monitorar e articular
programas e projetos de Saude Bucal; Avaliar as a¢fes de saude bucal
realizadas no municipio, incluindo a prestacdo de servicos; Avaliar o impacto
das acdes de saude bucal na qualidade de vida da populacdo do municipio;
Acompanhar, avaliar e monitorar os resultados dos projetos realizados;
Gerenciar as demandas odontolégicas do municipio, de acordo com as
prioridades definidas a partir das analises do levantamento epidemioldgico;
Promover e divulgar a analise do levantamento epidemiologico, das
oportunidades de vida da populacdo e dos riscos a sua saude bucal; Identificar
demandas e especificidades do municipio de modo a orientar a sua
operacionalizacdo em conformidade as politicas nacional e estadual de Saude;
Identificar situagBes problema e prioridade de intervencdo em saude bucal.
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Identificar, a partir dos indicadores de qualidade, da andlise do peffil
epidemioldgico, os riscos a saude bucal; Propor projetos de educacéo
continuada; Orientar e participar, de forma articulada com outras institui¢coes,
do desenvolvimento do processo de trabalho, envolvendo os profissionais da
area de saude bucal do municipio. Elaborar e Implantar protocolos em saude
bucal no municipio.

Subsecéo Xl
Coordenadoria Técnica USF Bom Jesus

Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que o0s profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a
qualidade do servigco prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacdo da tabela de eixos e diagnostico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenacbes da Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos
servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificagcdes contidas no caderno de avaliacdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade - PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinacdo e demais programas estaduais e federais as quais a
Secretaria Municipal da Saude aderir, solicitando as adequacdes necessarias.
Preencher formulario de informacéo de acidentes de trabalho, encaminhando
ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude, garantindo
o atendimento médico ao acidentado e o0 encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das
metas; Manter a Coordenag&o e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude informados de quaisquer acontecimentos que possam
prejudicar a imagem do municipio, o descumprimento de normas e rotinas ou 0
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar o controle do ponto e as
justificativas de absenteismo, bem como o0 gozo de folga, férias e
compensacdo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de
Informacado, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das acdes em
grupo, conforme o roteiro para producdo de contetdo da Secretaria Municipal
da Saude; Supervisionar e cobrar dos profissionais a alimentacdo dos
prontuarios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsecéo XIl
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Coordenadoria Técnica USF Abapan |

Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que o0s profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a
qualidade do servigco prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacdo da tabela de eixos e diagndstico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenagcbes da Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos
servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificagdes contidas no caderno de avaliacdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade — PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinacdo e demais programas estaduais e federais as quais a
Secretaria Municipal da Saude aderir, solicitando as adequacdes necessarias.
Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho, encaminhando
ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude, garantindo
o atendimento médico ao acidentado e o0 encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatorio de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das
metas; Manter a Coordenacéo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude informados de quaisquer acontecimentos que possam
prejudicar a imagem do municipio, o descumprimento de normas e rotinas ou 0
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar o controle do ponto e as
justificativas de absenteismo, bem como o0 gozo de folga, férias e
compensacdo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de
Informacado, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das acdes em
grupo, conforme o roteiro para producdo de contetdo da Secretaria Municipal
da Saude; Supervisionar e cobrar dos profissionais a alimentacdo dos
prontuarios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsecéo XllI

Coordenadoria Técnica USF Abapan Il

Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a
qualidade do servigco prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacdo da tabela de eixos e diagnostico da unidade; Elaborar,
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organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenacbes da Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos
servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificagcdes contidas no caderno de avaliacdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade - PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinacdo e demais programas estaduais e federais as quais a
Secretaria Municipal da Saude aderir, solicitando as adequacdes necessarias.
Preencher formulario de informacéo de acidentes de trabalho, encaminhando
ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude, garantindo
o atendimento médico ao acidentado e o0 encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatorio de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das
metas; Manter a Coordenagé&o e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude informados de quaisquer acontecimentos que possam
prejudicar a imagem do municipio, o descumprimento de normas e rotinas ou 0
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar o controle do ponto e as
justificativas de absenteismo, bem como o0 gozo de folga, férias e
compensacao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de
Informacdo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das acdes em
grupo, conforme o roteiro para producdo de contetdo da Secretaria Municipal
da Saude; Supervisionar e cobrar dos profissionais a alimentacdo dos
prontuarios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsecéo XIV

Coordenadoria Técnica USF Jardim Alvorada

Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a
qualidade do servigco prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacdo da tabela de eixos e diagndstico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenagcbes da Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos
servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificagdes contidas no caderno de avaliacdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade — PMAQ, APSUS,
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Protocolos, Vacinacdo e demais programas estaduais e federais as quais a
Secretaria Municipal da Saude aderir, solicitando as adequag¢fes necessarias.
Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho, encaminhando
ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude, garantindo
o atendimento médico ao acidentado e o0 encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das
metas; Manter a Coordenacéo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude informados de quaisquer acontecimentos que possam
prejudicar a imagem do municipio, 0 descumprimento de normas e rotinas ou o
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar o controle do ponto e as
justificativas de absenteismo, bem como o0 gozo de folga, férias e
compensacdo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacédo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das acdes em
grupo, conforme o roteiro para producdo de contetdo da Secretaria Municipal
da Saude; Supervisionar e cobrar dos profissionais a alimentacdo dos
prontuarios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsecédo XV

Coordenadoria Técnica USF Castrolanda

Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a
qualidade do servigco prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacdo da tabela de eixos e diagnostico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenacbes da Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos
servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificagcdes contidas no caderno de avaliacdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade - PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinacdo e demais programas estaduais e federais as quais a
Secretaria Municipal da Saude aderir, solicitando as adequacdes necessarias.
Preencher formulario de informacéo de acidentes de trabalho, encaminhando
ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude, garantindo
o atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatorio de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das
metas; Manter a Coordenagé&o e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude informados de quaisquer acontecimentos que possam
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prejudicar a imagem do municipio, 0 descumprimento de normas e rotinas ou o
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar o controle do ponto e as
justificativas de absenteismo, bem como o0 gozo de folga, férias e
compensacao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacdo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das acdes em
grupo, conforme o roteiro para producdo de conteddo da Secretaria Municipal
da Saude; Supervisionar e cobrar dos profissionais a alimentacdo dos
prontuarios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsecédo XVI
Coordenadoria Técnica da USF Dr. Domingos Faustino de Carvalho

Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a
qualidade do servigco prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacdo da tabela de eixos e diagnostico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenagcbes da Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos
servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificagcdes contidas no caderno de avaliacdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade — PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinacdo e demais programas estaduais e federais as quais a
Secretaria Municipal da Saude aderir, solicitando as adequacdes necessarias.
Preencher formulario de informacéo de acidentes de trabalho, encaminhando
ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude, garantindo
o atendimento médico ao acidentado e o0 encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatorio de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das
metas; Manter a Coordenacéo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude informados de quaisquer acontecimentos que possam
prejudicar a imagem do municipio, o descumprimento de normas e rotinas ou 0
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar o controle do ponto e as
justificativas de absenteismo, bem como o0 gozo de folga, férias e
compensacdo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de
Informacado, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das acdes em
grupo, conforme o roteiro para producdo de contetdo da Secretaria Municipal
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da Saude; Supervisionar e cobrar dos profissionais a alimentacdo dos
prontuarios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsecédo XVII
Coordenadoria Técnica USF Elvira Kugler

Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a
qualidade do servigco prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacdo da tabela de eixos e diagnostico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenacbes da Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos
servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificacdes contidas no caderno de avaliacdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade - PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinacdo e demais programas estaduais e federais as quais a
Secretaria Municipal da Saude aderir, solicitando as adequacdes necessarias.
Preencher formulario de informacéo de acidentes de trabalho, encaminhando
ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude, garantindo
o atendimento médico ao acidentado e 0 encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das
metas; Manter a Coordenagé&o e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude informados de quaisquer acontecimentos que possam
prejudicar a imagem do municipio, o descumprimento de normas e rotinas ou 0
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar o controle do ponto e as
justificativas de absenteismo, bem como o0 gozo de folga, férias e
compensacao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de
Informacado, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das acdes em
grupo, conforme o roteiro para producdo de contetdo da Secretaria Municipal
da Saude; Supervisionar e cobrar dos profissionais a alimentacdo dos
prontuarios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsecéo XVl

Coordenadoria Técnica USF Guararema

Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas
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atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a
qualidade do servigco prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacdo da tabela de eixos e diagnostico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenagcbes da Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos
servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificagcdes contidas no caderno de avaliacdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade — PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinacdo e demais programas estaduais e federais as quais a
Secretaria Municipal da Saude aderir, solicitando as adequacdes necessarias.
Preencher formulario de informacéo de acidentes de trabalho, encaminhando
ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude, garantindo
o atendimento médico ao acidentado e o0 encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das
metas; Manter a Coordenag&o e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude informados de quaisquer acontecimentos que possam
prejudicar a imagem do municipio, 0 descumprimento de normas e rotinas ou 0
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar o controle do ponto e as
justificativas de absenteismo, bem como o0 gozo de folga, férias e
compensacdo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacdo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das acdes em
grupo, conforme o roteiro para producdo de contetdo da Secretaria Municipal
da Saude; Supervisionar e cobrar dos profissionais a alimentacdo dos
prontuarios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsecédo XIX

Coordenadoria Técnica USF Herondina Grimbor Oliveir a

Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a
qualidade do servico prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacdo da tabela de eixos e diagnostico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatorios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
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Coordenagcbes da Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos
servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificagdes contidas no caderno de avaliacdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade — PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinacdo e demais programas estaduais e federais as quais a
Secretaria Municipal da Saude aderir, solicitando as adequagfes necessarias.
Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho, encaminhando
ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude, garantindo
o atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das
metas; Manter a Coordenacéo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude informados de quaisquer acontecimentos que possam
prejudicar a imagem do municipio, o0 descumprimento de normas e rotinas ou o
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar o controle do ponto e as
justificativas de absenteismo, bem como o0 gozo de folga, férias e
compensacao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacédo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das acdes em
grupo, conforme o roteiro para producdo de contetdo da Secretaria Municipal
da Saude; Supervisionar e cobrar dos profissionais a alimentacdo dos
prontuarios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsecdo XX
Coordenadoria Técnica USF Jardim Colonial

Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a
qualidade do servico prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacdo da tabela de eixos e diagnostico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenacbes da Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos
servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificacdes contidas no caderno de avaliacdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade - PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinacdo e demais programas estaduais e federais as quais a
Secretaria Municipal da Saude aderir, solicitando as adequacdes necessarias.
Preencher formulario de informacéo de acidentes de trabalho, encaminhando
ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude, garantindo
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o atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatorio de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das
metas; Manter a Coordenag&o e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude informados de quaisquer acontecimentos que possam
prejudicar a imagem do municipio, 0 descumprimento de normas e rotinas ou 0
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar o controle do ponto e as
justificativas de absenteismo, bem como o0 gozo de folga, férias e
compensacao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de
Informacdo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das acdes em
grupo, conforme o roteiro para producdo de conteddo da Secretaria Municipal
da Saulde; Supervisionar e cobrar dos profissionais a alimentacdo dos
prontuarios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsecédo XXI
Coordenadoria Técnica USF Jardim das Araucarias

Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que o0s profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a
qualidade do servico prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacdo da tabela de eixos e diagnostico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenacbes da Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos
servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificagcdes contidas no caderno de avaliacdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade - PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinacdo e demais programas estaduais e federais as quais a
Secretaria Municipal da Saude aderir, solicitando as adequacdes necessarias.
Preencher formulario de informacéo de acidentes de trabalho, encaminhando
ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude, garantindo
o atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das
metas; Manter a Coordenagéo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude informados de quaisquer acontecimentos que possam
prejudicar a imagem do municipio, o descumprimento de normas e rotinas ou 0
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar o controle do ponto e as
justificativas de absenteismo, bem como o0 gozo de folga, férias e
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compensacao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de
Informacdo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das acdes em
grupo, conforme o roteiro para producdo de conteddo da Secretaria Municipal
da Saude; Supervisionar e cobrar dos profissionais a alimentacdo dos
prontuarios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsecédo XXII
Coordenadoria Técnica USF Jeovah Ribeiro

Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a
qualidade do servico prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacdo da tabela de eixos e diagndstico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatorios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenagcbes da Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos
servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificagdes contidas no caderno de avaliacdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade — PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinacdo e demais programas estaduais e federais as quais a
Secretaria Municipal da Saude aderir, solicitando as adequag¢fes necessarias.
Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho, encaminhando
ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude, garantindo
0 atendimento meédico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das
metas; Manter a Coordenacéo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude informados de quaisquer acontecimentos que possam
prejudicar a imagem do municipio, 0 descumprimento de normas e rotinas ou o
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar o controle do ponto e as
justificativas de absenteismo, bem como o gozo de folga, férias e
compensacao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacédo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das acdes em
grupo, conforme o roteiro para producdo de conteddo da Secretaria Municipal
da Saude; Supervisionar e cobrar dos profissionais a alimentacdo dos
prontuarios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsecédo XXIlI
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Coordenadoria Técnica USF Lineu Aurélio Salgado

Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a
qualidade do servigco prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacdo da tabela de eixos e diagnostico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatorios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenacbes da Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos
servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificagcdes contidas no caderno de avaliacdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade - PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinacdo e demais programas estaduais e federais as quais a
Secretaria Municipal da Saude aderir, solicitando as adequag¢fes necessarias.
Preencher formulario de informacéo de acidentes de trabalho, encaminhando
ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude, garantindo
o atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das
metas; Manter a Coordenag&o e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude informados de quaisquer acontecimentos que possam
prejudicar a imagem do municipio, 0 descumprimento de normas e rotinas ou o
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar o controle do ponto e as
justificativas de absenteismo, bem como o0 gozo de folga, férias e
compensacao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacédo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das acdes em
grupo, conforme o roteiro para producdo de conteddo da Secretaria Municipal
da Saude; Supervisionar e cobrar dos profissionais a alimentagdo dos
prontuarios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsecgéo XXIV
Coordenadoria Técnica USF Marcos Simao

Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a
qualidade do servigco prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
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para alimentacdo da tabela de eixos e diagndstico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatorios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenacbes da Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos
servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificagdes contidas no caderno de avaliacdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade - PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinacdo e demais programas estaduais e federais as quais a
Secretaria Municipal da Saude aderir, solicitando as adequag¢fes necessarias.
Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho, encaminhando
ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude, garantindo
0 atendimento meédico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das
metas; Manter a Coordenacgéo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude informados de quaisquer acontecimentos que possam
prejudicar a imagem do municipio, 0 descumprimento de normas e rotinas ou o
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar o controle do ponto e as
justificativas de absenteismo, bem como o0 gozo de folga, férias e
compensacao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacédo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das acdes em
grupo, conforme o roteiro para producdo de conteddo da Secretaria Municipal
da Saude; Supervisionar e cobrar dos profissionais a alimentacdo dos
prontuarios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsecdo XXV
Coordenadoria Técnica USF Nair Kiel Spena

Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a
qualidade do servigco prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacdo da tabela de eixos e diagndstico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatorios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenagcbes da Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos
servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificagdes contidas no caderno de avaliacdo externa do
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Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade - PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinacdo e demais programas estaduais e federais as quais a
Secretaria Municipal da Saude aderir, solicitando as adequacdes necessarias.
Preencher formulario de informacéo de acidentes de trabalho, encaminhando
ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude, garantindo
o atendimento médico ao acidentado e o0 encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatorio de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das
metas; Manter a Coordenagéo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude informados de quaisquer acontecimentos que possam
prejudicar a imagem do municipio, o descumprimento de normas e rotinas ou 0
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar o controle do ponto e as
justificativas de absenteismo, bem como o0 gozo de folga, férias e
compensacdo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de
Informacado, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das acdes em
grupo, conforme o roteiro para producdo de contetdo da Secretaria Municipal
da Saude; Supervisionar e cobrar dos profissionais a alimentacdo dos
prontuarios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsecdo XXVI
Coordenadoria Técnica USF Santa Cruz

Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a
qualidade do servigco prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacdo da tabela de eixos e diagndstico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatorios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenagcbes da Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos
servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificagdes contidas no caderno de avaliacdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade — PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinacdo e demais programas estaduais e federais as quais a
Secretaria Municipal da Saude aderir, solicitando as adequag¢fes necessarias.
Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho, encaminhando
ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude, garantindo
o atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das
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metas; Manter a Coordenagé&o e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude informados de quaisquer acontecimentos que possam
prejudicar a imagem do municipio, 0 descumprimento de normas e rotinas ou 0
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar o controle do ponto e as
justificativas de absenteismo, bem como o0 gozo de folga, férias e
compensacdo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacdo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das acdes em
grupo, conforme o roteiro para producdo de contetdo da Secretaria Municipal
da Saude; Supervisionar e cobrar dos profissionais a alimentacdo dos
prontuarios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsecgéo XXVII
Coordenadoria Técnica USF Socavao |

Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a
qualidade do servico prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacdo da tabela de eixos e diagnostico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatérios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenacbes da Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos
servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificacdes contidas no caderno de avaliacdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade - PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinacdo e demais programas estaduais e federais as quais a
Secretaria Municipal da Saude aderir, solicitando as adequacdes necessarias.
Preencher formulario de informacéo de acidentes de trabalho, encaminhando
ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude, garantindo
o atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das
metas; Manter a Coordenagéo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude informados de quaisquer acontecimentos que possam
prejudicar a imagem do municipio, o descumprimento de normas e rotinas ou 0
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar o controle do ponto e as
justificativas de absenteismo, bem como o0 gozo de folga, férias e
compensacao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de
Informacado, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das acdes em
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grupo, conforme o roteiro para producdo de contetdo da Secretaria Municipal
da Saude; Supervisionar e cobrar dos profissionais a alimentacdo dos
prontuarios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsecéo XXVIII
Coordenadoria Técnica USF Socavao Il

Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a
qualidade do servigco prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacdo da tabela de eixos e diagndstico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatorios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenagcbes da Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos
servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificagdes contidas no caderno de avaliacdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade — PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinacdo e demais programas estaduais e federais as quais a
Secretaria Municipal da Saude aderir, solicitando as adequacdes necessarias.
Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho, encaminhando
ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude, garantindo
o atendimento médico ao acidentado e o0 encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das
metas; Manter a Coordenacéo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude informados de quaisquer acontecimentos que possam
prejudicar a imagem do municipio, 0 descumprimento de normas e rotinas ou 0
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar o controle do ponto e as
justificativas de absenteismo, bem como o gozo de folga, férias e
compensacdo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de
Informacédo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das acdes em
grupo, conforme o roteiro para producdo de contetdo da Secretaria Municipal
da Saude; Supervisionar e cobrar dos profissionais a alimentacdo dos
prontuarios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsecéo XXIX

Coordenadoria Técnica USF Tronco
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Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a
qualidade do servigco prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacdo da tabela de eixos e diagndstico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatorios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenagcbes da Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos
servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificagdes contidas no caderno de avaliacdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade — PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinacdo e demais programas estaduais e federais as quais a
Secretaria Municipal da Saude aderir, solicitando as adequag¢fes necessarias.
Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho, encaminhando
ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude, garantindo
o atendimento médico ao acidentado e o0 encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatorio de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das
metas; Manter a Coordenacéo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude informados de quaisquer acontecimentos que possam
prejudicar a imagem do municipio, 0 descumprimento de normas e rotinas ou 0
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar o controle do ponto e as
justificativas de absenteismo, bem como o gozo de folga, férias e
compensacdo de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentagdo dos Sistemas de
Informacédo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das acdes em
grupo, conforme o roteiro para producdo de contetdo da Secretaria Municipal
da Saude; Supervisionar e cobrar dos profissionais a alimentacdo dos
prontuarios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsecgdo XXX
Coordenadoria Técnica USF Vila Rio Branco

Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a
qualidade do servigco prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacdo da tabela de eixos e diagndstico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
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relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
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arquivo e relatorios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenacbes da Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos
servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificacdes contidas no caderno de avaliacdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade - PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinacdo e demais programas estaduais e federais as quais a
Secretaria Municipal da Saude aderir, solicitando as adequag¢fes necessarias.
Preencher formulario de informacéo de acidentes de trabalho, encaminhando
ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude, garantindo
o atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das
metas; Manter a Coordenagé&o e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude informados de quaisquer acontecimentos que possam
prejudicar a imagem do municipio, o0 descumprimento de normas e rotinas ou o
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar o controle do ponto e as
justificativas de absenteismo, bem como o0 gozo de folga, férias e
compensacao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacédo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das acdes em
grupo, conforme o roteiro para producdo de conteddo da Secretaria Municipal
da Saude; Supervisionar e cobrar dos profissionais a alimentagdo dos
prontuarios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsecdo XXXI

Coordenadoria Técnica do Centro de Especialidades O  dontolégicas

Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que o0s profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a
qualidade do servico prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacdo da tabela de eixos e diagndstico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatorios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenacbes da Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos
servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificagdes contidas no caderno de avaliacdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade — PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinacdo e demais programas estaduais e federais as quais a
Secretaria Municipal da Saude aderir, solicitando as adequagfes necessarias.
Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho, encaminhando
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ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude, garantindo
0 atendimento meédico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das
metas; Manter a Coordenacéo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude informados de quaisquer acontecimentos que possam
prejudicar a imagem do municipio, 0 descumprimento de normas e rotinas ou o
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar o controle do ponto e as
justificativas de absenteismo, bem como o0 gozo de folga, férias e
compensacao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacédo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das acdes em
grupo, conforme o roteiro para producdo de conteddo da Secretaria Municipal
da Saude; Supervisionar e cobrar dos profissionais a alimentacdo dos
prontuarios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsecéo XXXII

Coordenadoria Técnica do Centro de Reabilitacdo Fis ica e da Fala

Assumir junto ao CREFITO a responsabilidade técnica pelo Centro Municipal
de Reabilitacdo Fisica e da Fala; Organizar atendimento aos usuarios
referenciados, preferencialmente, pela atencdo primaria ou outros niveis de
atencdo, quando necessario; Elaborar, organizar, supervisionar, coordenar e
fazer cumprir todas as atividades relacionadas ao Centro Municipal de
Reabilitacdo Fisica e da Fala; Cumprir e fazer cumprir as normas de
funcionamento do Centro Municipal de Reabilitacdo Fisica e da Fala;
Acompanhar, controlar e fiscalizar a elaboragdo de relatorios relacionados a
unidade sob sua coordenacdo; Acompanhar, controlar e fiscalizar atividades
relacionadas a frequéncia, pontualidade, assiduidade dos servidores do servi¢co
sob sua coordenacéo.

Subsec¢éo XXXIII

Coordenadoria Técnica Centro Municipal Saude da Mul  her Regina Nardi
Cardoso

Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a
qualidade do servigco prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacdo da tabela de eixos e diagnostico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatorios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
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Coordenagcbes da Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos
servicos de saude; Adequar e manter a estrutura da unidade e de acolhimento
conforme as especificagdes contidas no caderno de avaliacdo externa do
Programa de Melhoria do Acesso e da Qualidade — PMAQ, APSUS,
Protocolos, Vacinacdo e demais programas estaduais e federais as quais a
Secretaria Municipal da Saude aderir, solicitando as adequag¢fes necessarias.
Preencher formulario de informacdo de acidentes de trabalho, encaminhando
ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude, garantindo
o atendimento médico ao acidentado e o encaminhamento ao setor de
referéncia do Municipio; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de
Atividades e apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das
metas; Manter a Coordenacéo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude informados de quaisquer acontecimentos que possam
prejudicar a imagem do municipio, o0 descumprimento de normas e rotinas ou o
bom andamento dos trabalhos; Supervisionar o controle do ponto e as
justificativas de absenteismo, bem como o0 gozo de folga, férias e
compensacao de banco de horas ao Setor de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de
Informacédo, garantindo o encaminhamento aos setores competentes dentro
dos prazos pré-estabelecidos; Enviar fotos e dados necessarios das acdes em
grupo, conforme o roteiro para producdo de contetdo da Secretaria Municipal
da Saude; Supervisionar e cobrar dos profissionais a alimentacdo dos
prontuarios, bem como o armazenamento e guarda dos mesmos.

Subsecdo XXXIV
Coordenadoria Técnica do Servico de Assisténcia Esp  ecializada - SAE

Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que os profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a
qualidade do servico prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Elaborar e executar o Plano de
Acdes e Metas- PAM na sua integralidade. Realizar distribuicdo de insumos de
prevencdo de DST e AIDS; Coordenar atividades educativas para adesado ao
tratamento e para prevencdo e controle de DST e AIDS; Gerenciar as
atividades referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacdo da tabela de eixos e diagndstico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatorios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunides junto as
Coordenagcbes da Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuarios dos
servicos de saude; Cumprir metas estabelecidas no Relatério de Atividades e
apresentar dificuldades encontradas para o cumprimento das metas; Manter a
Coordenacédo e o Setor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal da
Saude informados de quaisquer acontecimentos que possam prejudicar a
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imagem do municipio, o descumprimento de normas e rotinas ou o bom
andamento dos trabalhos; Apresentar justificativas de absenteismo ao Setor de
Recursos Humanos da Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar a
alimentagdo dos Sistemas de Informagédo, garantindo o encaminhamento aos
setores competentes dentro dos prazos pré-estabelecidos; Enviar fotos e
dados necessarios das acdes em grupo, conforme o roteiro para producéo de
conteado da Secretaria Municipal da Saude; Supervisionar e cobrar dos
profissionais a alimentacdo dos prontuarios, bem como o armazenamento e
guarda dos mesmos.
Subsecdo XXXV

Coordenadoria Técnica da Unidade de Pronto Atendime nto - UPA

Cumprir e fazer cumprir os protocolos de atendimento clinico, de classificagéo
de risco e de procedimentos administrativos; Supervisionar 0 processo de
acolhimento com classificagao de risco, em ambiente especifico, considerando
a identificacdo do paciente que necessite de tratamento imediato, com
estabelecimento do potencial de risco, agravos a saude ou grau de sofrimento,
de modo a priorizar atendimento em conformidade com o grau de sofrimento ou
a gravidade do caso; Desenvolver atividades de educacéo permanente. Manter
as atividades especificas para manutencdo da qualificacdo da Unidade;
Elaborar e supervisionar documentos referentes a qualificacdo da Unidade.
Cumprir e fazer cumprir as decisbes emanadas pelo Gestor da Secretaria
Municipal da Saude; Garantir que o0s profissionais cumpram com suas
atribuicbes e que mantenham postura adequada ao bom atendimento e a
qualidade do servico prestado, zelando para que os colaboradores estejam
uniformizados e devidamente identificados; Gerenciar as atividades das
equipes referentes ao cumprimento do quadro de metas, levantando dados
para alimentacdo da tabela de eixos e diagnostico da unidade; Elaborar,
organizar, supervisionar, coordenar e fazer cumprir todas as atividades
relacionadas a unidade sob sua geréncia; Encaminhar documentos para
arquivo e relatorios para as audiéncias de prestacdo de contas; Contatar e
atender lideres da comunidade, assim como, participar de reunifes junto as
Coordenacbes da Secretaria Municipal da Saude; Garantir o bom
funcionamento da unidade, bem como o bom atendimento aos usuéarios dos
servicos de saude; Aplicar e encaminhar, trimestralmente, pesquisa de
satisfacdo do usuario. Preencher formulario de informacéo de acidentes de
trabalho, encaminhando ao Setor de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Saude, garantindo o atendimento médico ao acidentado e o
encaminhamento ao setor de referéncia do Municipio; Cumprir metas
estabelecidas no Relatério de Atividades e apresentar dificuldades encontradas
para o cumprimento das metas; Manter a Coordenacao e o Setor de Recursos
Humanos da Secretaria Municipal da Saude informados de quaisquer
acontecimentos que possam prejudicar a imagem do municipio, 0
descumprimento de normas e rotinas ou o bom andamento dos trabalhos;
Supervisionar a alimentacdo dos Sistemas de Informacédo, garantindo o
encaminhamento aos setores competentes dentro dos prazos pré-
estabelecidos.
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