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CHEFE DE DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO DE FREQUENCIA ESCOLAR

DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA - OPERADORA MASTER

Orgao: Secretaria Municipal de Educagéo
Cargo em Comiss&o ou Fungio Gratificada
Idade Minima: 21 anos completos

Horario de Trabalho: 40 Horas semanais
Padrdo de Vencimentos: CC/FG

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Competéncias

Sua funcdo é extremamente importante para o éxito do Acompanhamento de
Frequéncia Escolar do Programa Bolsa Familia.

Descrigcdo Sintética das Atribuicdes:

Planejar, organizar o acompanhamento de frequéncia escolar do Programa Boisa
Familia.

Descrigdo Analitica das Atribuigdes

I Articular com os diretores, professores, apoios pedagdgicos para que
identifiquem todos os seus alunos, que sejam beneficidrios do PBF;

IIl.  Atualizar série e INEP dos alunos e solicitar fransferéncias para outros
coordenadores municipais do Programa Bolsa Familia, quando necessario;

lll.  Informar, sempre que ocorrer mudanga de escola dos dependentes de 6 a 17
anos, para que seja possivel continuar o acompanhamento da frequéncia
escolar;

V. Informar a frequéncia escolar dos beneficidrios do Programa no Sistema
Presenca;

V.  Garantir a frequéncia minima de 85% nas aulas para criangas e adolescentes
de 6 a 15 anos, e de 75% para jovens de 16 e 17 anos;



VI

VII.
VIIL

XL

XIl.

XIil.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Distribuir para todos os estabelecimentos de ensino os formulédrios e tabela de
coédigos de motivos da baixa frequéncia e cobrar sua utilizagao;

Cadastrar diretores escolares municipais, estaduais, federais e particulares;
Coordenar o acompanhamento da condicionalidade em conjunto com as
unidades de ensino/operadores auxiliares e diretores de escolar;

Orientar a utilizagéo da féormula de célculo da baixa frequéncia e observar se o
calculo esta sendo feito por més.

Responsabilizar pelo acompanhamento do acessoc e permanéncia dos
estudantes beneficiarios nas escolas;

Combater o abandono e a evas@o escolar e, desse modo, estimular a
permanéncia e progressdo escolar das criangas, adolescentes e jovens em
situacéo de vulnerabilidade social;

Realizar reunides periédicas com os profissionais responsdveis de cada
estabelecimento sobre a frequéncia dos alunos beneficiarios do Programa
Bolsa Familia;

Realizar/participar de reunies entre as areas envolvidas no acompanhamento
das condicionalidades — especialmente a Salide e a Assisténcia Social, além
da gestdo do Cadastro Unico e do Bolsa Familia — a cada periodo de
acompanhamento para avaliagdo e articulagéo das acdes;

Manter organizados e atualizados os arquivos da frequéncia escolar do
Programa Bolsa Familia;

Gerar relatério gerencial do Sistema Projeto Presenga com informagdes sobre
a frequéncia por escola, que tem a finalidade de passar uma melhor
visualizagdo dos motivos apresentados pela baixa frequéncia do municipio;
Elaborar instrumentos de divulgacdo do Programa Bolsa Familia, no que diz
respeito a frequéncia e a evaséo escolar;

Manter canais de didlogo com as familias nas escolas para divulgar e orientar
sobre a condicionalidade da educagéo e, quando for o caso;

Realizar busca ativa dos beneficiarios ndo localizados.

Responsabilidades:

Pelo servigco executado;

Pelo sigilo das informacdes e documentos a que tiver acesso;




Pelo material de consumo, equipamentos e material permanente a sua disposicéo.

CHEFE DE DIVISAO DE PROJETOS E PROGRAMAS EDUCACIONAI

Cargo em Comiss&o ou FuncZo Gratificada
Idade Minima: 21 anos completos

Horario de Trabalho: 40 Horas semanais
Padréo de Vencimentos: CC/FG

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Competéncias:

Sua funcéo é extremamente importante para o éxito da captagdo de recursos,
monitoramento, acompanhamento e fiscalizagdo de programas que envolvam
planejamento e recursos federais.

Descrigdo Analitica das Atribuigdes:

I. Programar, dirigir e supervisionar a execucdo dos programas do Governo
Federal, fixando os objetivos de agao dentro das possibilidades de recursos;
Il.  Elaborar o Diagnéstico da situago educacional local;
lll.  Planejar, Diagnosticar, Monitorar o0 PAR — Plano de Agbes Articuladas e os
demais programas em vigéncia:
V. Articular e monitorar programas e projetos emanados da Secretaria Municipal
de Educacio; '
V. Auxiliar no cadastro de diretores escolares municipais para adesdo aos
programas federais;
VI.  Prestar assessoria aos diretores dos estabelecimentos de ensino, referente aos
programas do Governo Federal:
VIl.  Assessorar, acompanhar e viabilizar o Programa Mais Educacao;
VIll.  Realizar a interface do Programa Mais Educacéo, fomentar e articular com o
Comité Local:
IX.  Coordenar a implementag&o dos Programas do Governo Federal;
X.  Realizar reuniées periédicas sobre os programas e projetos;
Xl.  Acompanhar e avaliar o processo geral de implementac&o dos programas nas
escolas, propondo ajustes e reorientagéo quando necessarios;




XIl.

Xl

XIV.

XV.

XVL.

XVII.

XVIIL

Promover a qualificacdo e encontros sistematicos com as equipes locais das
escolas para discussdo e troca de experiéncias sobre a execucdo dos
programas;

Planejar acbes voltadas ao desenvolvimento da acgdo de acordo com ©
principio de cada programa;

Cobrar das escolas a prestacdo de contas dos recursos dos programas do
Governo Federal;

Analisar se as prestagdes de contas das escolas estio de acordo com a Lei
vigente;

Realizar reunides periédicas com os profissionais, equipe local e comité local a
respeito do planejamento dos programas e projetos.

Realizar/participar de reunides enire as areas envolvidas no acompanhamento
das condicionalidades;

Manter organizados e atualizados 08 arquivos e documentos referentes aos

programas e projetos.

Responsabilidades:

Pelo servigo executado;

Pelo sigilo das informagdes e documentos a que tiver acesso,

Pelo material de consumo, equipamentos & material permanente & sua disposigao.



Orgdo: Secretaria Municipal de Satide

Cargo: Chefe de Politica Ptiblica da Satde

Provimento: Fungfio Gratificada ou Cargo em Comissio

Idade Minima: 21 anos completos

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Horério de Trabalho: 40 horas semanais ¢ a disposicéo do Prefeito Municipal
Padrdo de Vencimento: FG e CC

Descrigdo Sintética das Atribuicdes
Auxiliar na elaboragdo e construgfo da politica municipal de satide, plano municipal de
satide, e do mecanismo de avaliagio do sistema municipal de satide.

Descrigdo Analitica das Atribuigdes

Muni

IV - Qualificar as equipes das regionais e possibilitar a participagio do corpo técnico das
Secretarias nos planos elaborados e difundi-los.

V - Potencializar a construgio de instrumentos de avaliagdo de resolubilidade da Atengéo
Primdria que possam também identificar os nés criticos, objetivando o desenvolvimento de
agdes de orientagdo e assessoria a0s municipios.

VI - Criar féruns de discusséo entre profissionais da Atengdo Priméria e Secundéria;

VII - Utilizar a analise de indicadores do Pacto da Atengéio Bésica como instrumento de gestdo e
articulaggo.

VII - Estimular a integragdo docente/assistencial, por meio de estdgios e intercAmbios entre
servigos ambulatoriais e hospitalares e de ensino e pesquisa, dos profissionais que atuam na
Atencdo Primdria e nos outros niveis de atencéo.

RESPONSABILIDADES:

Pelo servigo executado; Pelo sigilo das informagdes e documentos a que tiver acesso;
Pela coordenagdo da politica municipal de saide; Pelo material de consumo,
equipamentos e material permanente & sua disposig#o.



Orgdo: Secretaria Municipal de Saide

Cargo: Divisgo do Departamento de Atividades Odontolégicas

Provimento: Fungdo Gratificada ou Cargo em Comiss&o

Idade Minima: 21 anos completos

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Horério de Trabalho: 40 horas semanais e a disposigdo do Prefeito Municipal
Padriio de Vencimento: FG e CC

Descricéo Sintética das Atribuigdes

Auxiliar na Coordenagéio da rea Odontologica da Secretaria Municipal de Satde.
Descrigiio Analitica das Atribuigdes
1 — Auxiliar na coordenagfio da assisténcia as comunidades que ndo possuem Unidades

de Satde (escolas, creches, comunidades rurais, grupos de terceira idade, etc.),
desenvolvendo técnicas preventivas;

Il - auxiliar nas atividades educativo-promocionais nos diversos programas da
Secretaria Municipal de Satde (diabéticos, gestantes, hipertensos, etc.) sem deslocar os
profissionais das Unidades Bésicas de Saude;

11T — auxiliar no atendimento preventivo, principalmente em escolas que reivindicam tal
ztendimento que nfo pode ser suprido por falta de pessoal;

IV — auxiliar a Secretaria Municipal de Satide em eventos que desenvolvam aplicagdo e
divulgagio dos métodos de manutengéo da satde.

V — Auxiliar na coordenagdo de toda a equipe odontolégica de profissionais da
Secretaria Municipal de Saude, tanto das Unidades Basicas de Satde;

VI — Auxiliar no controle das férias, folgas e laudos, auséncias de profissionais nas
Unidades e providenciar o remanejamento, quando necessario;

VII — auxiliar no Controle do material de consumo ¢ permanente dos equipamentos
odontolégicos da rede municipal;

VIII — Auxiliar na coordenagfio a realizagdo de palestras, visitas domiciliares e
acompanhamentos especificos, quando detectadas necessidades pela Rede Basica.

IX — auxiliar no Controle do correto cumprimento da carga horéria dos servidores sob
sua responsabilidade, zelar pelo cumprimento das atribuicdes dos cargos ¢ fiscalizar o
uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

X - Controlar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob sua responsabilidade, a
£m de evitar desvios de fungo e, se necessario, demandar as providéncias necessarias
para regularizagdo, junto a Secretaria Municipal de Administrag&o.

XI — Auxiliar no planejamento e executar o diagnostico da situacdo da satide bucal.



~ XII - Auxiliar no planejamento para alcance das metas preconizadas pela secretaria
municipal de saude.

RESPONSABILIDADES:

Pelo servigo executado; Pelo sigilo das informagdes e documentos 2 que tiver acesso;
Pela coordenagiio do programa de saide bucal na éarea de satide; Pelo material de
consumo, equipamentos & mate ial permanente & sua disposig@o.




