LEI COMPLEMENTAR N° 26/2021

"ALTERA DISPOSITIVO DA 1,11 (CCOMPLEMENTAR N° 06/2014”

Como Prefeito Municipal de Tina, Estado do Espirito
Santo, faco saber que a Cimara Municipal aprovou e cu
sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Fica alterada a Lej Complementar 006/2014, na forma desta Lei.

Art. 2° O Anexo V da Lei complementar n° 006/2014. passa a vigorar com a redagdo conferida pelo
Anexo A desta Lei complementar.

Art. 3° O anexo V-A da Lei complementar n° (106/2014, passa a vigorar com a redagdo conferida
pelo Anexo B desta Lei complementar.

Art. 4° O anexo III da Lei complementar 1° 006,201 4. passa a vigorar com a redacdo conferida pelo
Anexo C desta Lei complementar.

Art. 5° Fica o Executivo Municipal autorizado @ promover os ajustes or¢amentarios necessirios
para o atendimento da presente Lei complementar.

Art. 6° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagio, revogando os Anexos V.
V-A e Il da Lei Complementar n® 06/2014.

Gabinete do Prefeito Municipal de Iina, Estado do Espirito Santo, aos dois dias do més de
fevereiro do ano de dois mil e vinte e um (02/02/2021),

<

— T
ROMARIO BATISTA VIEIRA
Prefcito Municipal de Iuna

Publicado no hail da Prefeitura
Mdnicipal de [una
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1/~ e
“hele de Gabinete
Breno Vinicius da Silva Oliveira

Rua Des. Epaminondas Amaral, 58. Centro. luna - ES, Cx. Postal 07, CEP:29390-000.
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ANEXO A

“"LEI COMPLEMIENTAR N°26/2021"

(Anexo V da Lei complementar n° 006/2014)

RELACAO DE FUNCOES GRATIFICADAS POR SECRETARIAS
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Coordenador de Prestacdo de Informacdes para Controle de Obras 1 | Médio v
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Gabinete do Prefeito Municipal de Iana, Estado do Espirito Santo, aos dois dias do més de
fevereiro do ano de dois mil e vinte e um (02/02/2021).

. -_. ___-;_,_.._:_};'-'-
ROMARIO TATISTA VIEIRA

Prefeito Municipal de Iiina

= as LThOo de 02/02/2021 .
hefe de Gabinete
Breno Vinicius da Silva Oliveira

Publicado no il da Prefeitura
Z}uicip::l de funa
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“LEI COMPLEMENTAR N°26/2021~

(Anexo V-A da Lei complementar n® 006/2014)

VALORES DE GRATIFICACAO ORGANIZADOS POR CLASSES

| 4.839,27
NIVEL 1 I 2.928,12
NIVEL ;'||. _ 2.224,40
NVEL | W 1.917,35
NIVEL I v 1.500,00
NIVEL [ V| 1.213,11
NIVEL . *_-\;n 1.102,82
NIVEL all 1.000,00
NIVEL o |>< _ 992,54

Gabinete do Prefeito Municipal de lina, Estado do Espirito Santo, aos dois dias do més de
fevereiro do ano de dois mil e vinte e um (02/02/2021).
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ROMARIO BATISTA VIEIRA
Prefeito Municipal de Iuna
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Breno Vinicius da Silva Oliveira
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ANEXO C

“LEI COMPLEMENTAR N°26/20217

(Anexo Il da Lei complementar n® 0006/2014)

ATRIBUICOES DAS I'UNCOES DE CONFIANCA

GABINETE DO PREFEITO 1l '?l |

FUNCAO GRATIFICADA: DIRETOR DA JUNTA MILITAR E IDENTIDADE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Conforme legislagio especifica e convénio.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Conforme legislagéo especifica e convénio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instru¢do: Conforme legislacao especifica ¢ convénio.

Experiéncia: Conforme legislaga@o especifica ¢ convénio.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: MEMBROS DA COMISSAO PERMANENTE SINDICANTE,
PARA REGULARIZACAO FUNDIARIA (SPRF

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Conforme legislagdo especifica.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Conforme legislacdo especifica.

Rua Des. Epaminondas Amaral, 58 Centro, luna - ES, Cx. Postal 07, CEP:29390-000,
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme legislacao especifica.

Experiéncia: Conforme legislagdo especifica,

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Conforme legislagdo especifica.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVI
SOCIAL

J FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:-
Coordenar as agoes relativas ao Proo ; lramilia ¢ outros programas de gerag «

ransteréncia de renda implementados e 111y ¢ nnnicipal:

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

® Monitorar o Cadastro Unico de beneficiarios do Programa Bolsa Familia:

* Colher informacoes e acompanhar. junto is Secretarias Municipais envolvidas na execucao
dos programas. o cumprimento das condicoes pelos beneficidrios:

* Elaborar manuais de procedimentos de rotina de atendimento:

® Realizar trabalhos técnicos, no ambiio de sta competéncia, que subsidiem a integracao do
programa do Bolsa Familia com as demuis politicas e agdes sociais do Municipio:

* Articular a integracdo entre as Secretarias Municipais envolvidas na execugao das a¢des do
programa do Bolsa Familia:

e Manter o Cadastro Unico de beneficiarios do Programa Bolsa Familia;

e [Exercer outras atividades correlata

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Recrutamento: interno, mediante indicaciio do Prefeito Municipal.

Experiéncia: Nio exige experiéncia profissional anterior.
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' FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DO SETOR DE CADASTRO (NICO |
(CADUNICO)

—— e — S — 4

ATRIBUICOES:
* Promover agdes que viabilizem a gestao mniersetorial na esfera municipal:
* Promover acdes de sensibilizacdo ¢ articulucio com gestores do municipio:
® Apolo técnico institucional ao municipio;
* Apoiar e estimular o cadastramento ¢ aual izagdo cadastral do municipio:

e Estimular o municipio para ecstabelecimento de parcerias com 0rgdos e instituigdcs
governamentais e nio governamentiais para olerta dos programas sociais complementares:

® Promover em articulacoes com os demais entes da Federacio e o municipio o
acompanhamento do cumprimento das condicionantes;

® Realizar atividades de orientacdo ao trabalho do municipio na gestdo e operacionalizacio do
Cadastro tinico e programa Bolsa Familia:

* Instruir os expedientes e processos pertinentes ao objeto de sua competéncia;
* Exercer outras atribuicoes compativeis com sua area de atuacfo;

* Desempenhar outras atividades correlatis.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instru¢do: Curso técnico.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno. mediante indicacio do Prefeito Municipal.

| SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO, PLANEJAMENTO E FINANCAS][ ]

| FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE PROGRAMAS FISCAIS [

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRI BUICOES:
* Exercer e controlar as atividades fiscais:
® Apurar as formas de sonegagao ¢ propor medidas para coibir sua pratica:

e Manter sob controle o registro de autorizacio de impressdo de documentos fiscais:
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Apurar fraudes e irregularidades cometidas contra o erario municipal:
Informar sobre a situacao fiscal do contribuinte e expedir certidges:
Expedir termos de verifica¢do e de notilicacio fiscal:

Proceder a fiscalizacdo de cartérios:

Coordenar e fiscalizar a cobranga dos créditos tributarios e fiscais devidos ao Municipio:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucio: Conforme organograma da Seccretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno. mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

| FUNCAO GRATIFICADA: DIRETOR DO SETOR DE TRIBUTACAO E
 ARRECADACAO

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Zelar pela correta e uniforme interpretacdo ¢ aplicacdo das normas tributarias:

Promover condigdes para cobranga judicial dos créditos tributérios inscritos na divida ativa:
Promover o controle das alteragdes na situacdo de processos inscritos na divida atiyva.
mediante quitagdo. parcelamento do dcbito. concessao do perddo do débito ou Juntada de¢
novas informagdes que cancelem o déhito:

Realizar todas as atividades relacionadas 4 tributagdo municipal:

Expedir Cartao de Inscricdio e Alvars de Funcionamento:

Receber, analisar ¢ autorizar pedido de confecgdo de documentos fiscais. exercendo scu
controle:

Coordenar as atividades relativas ao lancamento e arrecadacdo dos tributos mobilidrios ¢
imobilidrios do Municipio;

Promover a inscricio da Divida Ativa. controle e atualizacdo, remetendo a Procuradori
Fiscal do Municipio os processos administiativos para cobranca:

Executar suas atividades em consonincia s disposi¢oes do Codigo Tributario Municipal;

Atender os contribuintes com zelo ¢ eficiéneia:
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Executar outras atividades relacionadas 4 [uncao:

Dirigir veiculos transportando pessoas. maleriais e outros, conforme solicitagdo, zelando
pela seguranca. desde que habilitado:

Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

Preencher relatérios de utilizagio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horério
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realiza¢ao do trabalho:

Participar de programa de treinamento. quando convocado;

Executar tarefas pertinentes a drca de aluagdo, utilizando-se de equipamentos ¢ prograniis
de informatica especificos:

Desempenhar outras atividades que The scjam determinadas pelo Secretario e que seja
compativel com o cargo;

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nio exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno. mediante indicagio do Prefeito Municipal.

| FUNCAO GRATIFICADA: TESOUREIRO

L

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Efetuar os pagamentos dos compromissos da Municipalidade, de acordo com 4
disponibilidade de recursos e com o cronograma de desembolso:

Receber e manter sob sua guarda e controle. os depésitos. fiangas. caugdes e outros
recolhimentos atribuidos a Prefeitura. bem como promover sua devolugdo. quando for o
caso:

Efetuar a conciliagio bancaria e atualizar o sistema de controle financeiro:

Elaborar e controlar o fluxo de caixa:

Controlar a movimentacdo dos recursos financeiros em estabelecimentos de crédito.

confrontando os saldos registrados com os saldos reais:

Rua Des. Epaminondas Amaral, 58, Centro. liina - ES, Cx. Postal 07. CEP:293an-0nn
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® Manter escrituracio diaria do livro de \esouraria de forma convencional ou eletrdnica com
fechamento de saldos;

* Escriturar os livros de contas correntes e (orma convencional ou eletronica:

e Emitir o boletim diario de caixa:

e Fazer a movimentagdo financeira somente em bancos oficiais, ou em outras instituigocs
devidamente autorizado pela Camara de Vereadores;

* Revisar todos os processos administrativos para fins de liquidagio e pagamento. garantindo
0 atendimento aos principios de legulidade, impessoalidade. moralidade. publicidade ¢
razoabilidade nos procedimentos licitatorios e/ou compras diversas realizados pela
Prefeitura:

* Sugerir ao Gestor do processo as adequacoes necessarias visando sanar eventuais falhas
encontradas:

* Atender as normativas do Controle Interno M unicipal:

e Emitir relatério conclusivo sobre 4 situagdo do Processo:

¢ Emitir cheques assinados por, no minimo. duas pessoas:

* Realizar a conciliagdo regular dos saldos bancarios;

* Manter a guarda de taldes de cheques em lugar seguro e prote¢ao para senhas bancarias:

* Manter o acesso restrito de pessoas estranhas a Tesouraria:

® Autorizar pagamentos somente medianic not de empenho. depois de obedecido todas s
suas fases:

® Manter estreito relacionamento com a Contabilidade para programacdo de desembolso ¢
registros das receitas;

e Nio permitir a existéncia de cheques pessoais dos responséveis pela tesouraria na 4rea ¢
trabalho:

® Receber valores e dinheiro referentes 4 im POslos, taxas. contribui¢des, verbas e depdsitos:

® Pagar as despesas do Municipio. desde que estejam devidamente processadas e autorizadas:

* Controlar os depositos e retiradas bancs rias. conciliando-os mensalmente:

® Manter contas especificas para recursos oriundos de convénios. alienagdo de bens. fundos ¢
outros recursos com finalidade especifica:

® Aprovar processos de pagamenios. agendar pagamentos programados, manter controle de
pagamentos obrigatérios por forca de  decisdo judicial. precatérios e processos

administrativos:
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e Registrar as entradas e saidas de valores no livro da tesouraria:

e Demonstrar mensalmente a receita ¢ a despesa do Municipio:

e Ter sob sua guarda os documentos ¢ valores do Municipio que lhe forem atribuidos:

e Movimentar as contas bancdrias da Prefcitura, juntamente com o Prefeito ou quem elc
designar como ordenador de despesa:

e Prestar contas a Contabilidade da receita urrecadada e da despesa paga.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.
Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.
OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacio do Prefeito Municipal.

| FUNCAO GRATIFICADA: MEMBROS DA EQUIPE DE COMPRAS,
LICITACAO E CONTRATOS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

¢ Encaminhamento das propostas/respostias das firmas concorrentes 4 Comissdo Permanenic
de Licitacdo da Prefeitura, para as providincias necessarias:

e Realizagdo de compras de materiais ¢ equipamento para a Prefeitura, mediante processos
devidamente autorizados:

e Preparar processos de compras de materiais ¢ contratagdo de servigos. apos a conclusio dos
processos administrativos de licitagao. dispensa ou inexigibilidade:

e (Gerenciar as atas de registro de pregos, benm como o controle dos 6rgdos participantes;

e Proceder a pesquisas de mercado ¢ manter atualizado o registro de precos de itens d¢
consumo mais frequentes:

e Organizar o calendario de compras:

e Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de materiais e prestadores dc
Servigo:

e Analisar or¢amentos de aquisi¢do de suprimentos encaminhados pelos orgaos da Prefeitura,

verificando sua conformidade com os precos de mercado:
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e Atender, com relatorios. certidoes. pareceres ¢ outras informagdes. a Controladoria Geral do

Municipio para efeito de fiscalizacio:

® Acompanhar o procedimento de com pras at¢ sua fase final, se comprometendo com as metas
estabelecidas pelo Chefe de Compras:

* Elaborar Termos de Referéncia visando a padronizacio das compras Municipais:

® Manter sob sua guarda todos os documentos e processos de licitagdes e compras enquanto
estiverem  vigentes, remetendo-os a4 Coniroladoria Geral do Municipio devidamenic
acompanhado dos comprovantes de exXecugao, nos termos da Lei Federal n®. 8.666/93:;

® Garantir o atendimento aos principivs  de legalidade, impessoalidade, moralidad..
publicidade e razoabilidade nos procedimentos licitatdrios realizados pela Prefeitura e nos
casos de dispensa ou inexigibilidade Je licitagdo;

e Proceder a habilitacdo preliminar dos fornccedores de bens e servicos participantes dc
licitagoes:

® Proceder a inscrigdo de fornecedores em registro cadastral, sua altera¢@o ou cancelamento-

® Proceder ao processamento e Julgamento das propostas, bem como dos recursos em sii
alcada de competéncia:

* Promover todos os atos necessarios para a realizagdo dos procedimentos licitatorios nos
termos da Lei Federal n°. 8.666/93.

* Redigir os contratos administrativos. promoyendo sua publicacio bem como gerenciar os

prazos de vigéncia dos mesmos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nio exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicac¢do do Prefeito Municipal.

| FUNCAO GRATIFICADA: DIRETOR DE REC L RSOS HUMANOS
| — e

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

* Coordenar as atividades inerentes ao Setor de Recursos Humanos e responsabilizar-se por
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Sua atuacao. em especial o envio mensal de informagdes a previdéncia social através do
sistema Guia de Recolhimento do FGTS o Informagdes a Previdéncia Social — SEFIP; Envio
anual de informagdes sociais através do sistema de Relagdo Anual de Informagdes Sociais -
RAIS: Envio anual de informacoes de imposto de renda retido na fonte dos servidorcs
inclusos em folha de pagamento atraves da Declaracdo Anual de Imposto de Renda Retido
em Fonte - DIRF:

* Atender os contribuintes com zelo ¢ elicicncia:

* [Executar outras atividades de direcdo relacionadas ao setor de Recursos Humanos:

¢ Exercer outras atividades correlatas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nio exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicacio do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizacio ¢
coordenagao cuidadosa, para obtenc¢ao de resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em
geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma e
cquipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

'FUNCAO GRATIFICADA- COORDENADOR DE PRESTACAO DE
INFORMACOES GOVERNAMENTAIS - FOIL.HA DE PAGAMENTO

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
e Coordenar o lancamento das informagdes no software governamentais. se tornando o

responsavel pelo gerenciamento de sistemas executadas:
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* Coordenar a manutengdo e alimentacio do sistema governamentais, respeitando-se 0s prazos
e procedimentos estipulados pelo tribunal de contas do estado e demais 6rgios de controle:

¢ Executar outras atividades relacionadas a funcao:

¢ Dirigir veiculos transportando pessoas. materiais e outros. conforme solicitacdo. zelando
pela seguranca:

e Efetuar a prestagdo de contas das despesas cletuadas com o veiculo:

* Preencher relatorios de utilizaciio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horario
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagdo do trabalho:

¢ Participar de programa de treinamento, quando convocado:

e Executar tarefas pertinentes a arca de atuacio, utilizando-se de equipamentos e prograniis
de informatica especiticos:

® Desempenhar outras atividades que Ihe scjum determinadas pelo Secretario e que seju
compativel com o cargo:

¢ Executar outras atividades que lhe sejam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugio: Conforme organograma da Secretaria,

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicacio do Prefeito Municipal.

Julgamento ¢ iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento. organizagdo o
coordenagdo cuidadosa. para obten¢do de resultado. Viérios originais se apresentam. tanto no
detalhe quanto no conteudo geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em
geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma dc

cquipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperdveis decorrentes dc

descuidos.

" FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE FROTAS
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DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBL [COES:

¢ Coordenar a distribuigio dos veiculos. maqguinas e equipamentos a diversos orgaos du
Prefeitura de acordo com as necessidades de cada um e as possibilidades da frota:

* Coordenar a agenda de viagens dos veiculos. mantendo contato com todas as Secretarias
Municipais:

* Coordenar a guarda. abastecimento ¢ conservacdo de veiculos e maquinas da
municipalidade:

* Fazer constar a identificacdo. através de logomarca oficial do Municipio, em todas s
magquinas e veiculos da municipalidade:

® Verificar o recolhimento no patio da municipalidade de todos os veiculos e maquinas
quando ndo estiverem em servi¢os ou em manutengao;

* Denunciar a Controladoria Geral do M unicipio a ma utilizagdo de maquinas e veiculos d:
municipalidade;

* Organizar. supervisionar, controlar ¢ oricntar as atividades de abastecimento. lavagem
lubrificagdo. manutengio e reparos  nos  equipamentos, maquinas e veiculos da
municipalidade;

* Promover controle e elaborar relatério mensal relativo ao consumo de combustivel, pecas ¢
lubrificantes, despesa de manutenciio e depreciagao dos equipamentos. maquinas e veiculos
da municipalidade:

e Organizar e manter atualizado o cadastro dos equipamentos, veiculos e maquinas.
providenciando a regulariza¢io dos documentos de licenciamento:

* Dirigir veiculos transportando pessoas. matcriais e outros. conforme solicitagao. zelando
pela seguranca, desde que habilitado:

* Efetuar a prestagio de contas das despesas efetnadas com o veiculo;

* Preencher relatérios de utilizagio do veiculo com dados relativos a quilometragem. hordrio
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacdo do trabalho:

* Participar de programa de treinamento, quando convocado:

* Executar tarefas pertinentes & drea de atuacio, utilizando-se de equipamentos ¢ prograniis
de informdtica especificos;

® Desempenhar outras atividades que lhe sciam determinadas pelo Secretario e que seja

compativel com o cargo;
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* Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucdo: Conforme organograma da Seccretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno. mediante indicaciio do Prefeito Municipal.

TFUNCAO GRATIFICADA. GESTOR DE CONTRATOS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICORS:

O Gestor de Contratos é o responsivel por servir de intermediario entre o fiscal do contrato
administrativo e o Secretario cuja pasta ¢ assistida pelo negocio juridico. A fungio gratificada em
questdo tem o proposito de otimizar o acompanhamento da execugdo dos contratos administrativos
do Poder Executivo, bem como revisar scus termos. clausulas e condi¢des como forma de permitir a
continua evolugdo do modelo de contratagdo. lambém se destina ao acompanhamento dos
procedimento de apuragdo de ilicitos cometidos por licitantes e contratados. Compete ao Gestor dc

Contratos:

I. Auxiliar os Secretarios Municipais e demais autoridades administrativas 111
tomada de decisdes sobre gerenciamento dos contratos de interesse das respectivas

pastas e orgaos, incluido o sistema de registro de pregos:

=

2. Auxiliar o fiscal do contrawo na interpretagdo das cldusulas contratuais o

obrigagdes impostas as partes:

3. Acompanhar a execucio do contrato administrativo ¢ avaliar criticamente q
aptidao do modelo de contratacio adotado para o efetivo atingimento da finalidadc
publica visada. sugerindo. motivadamente. alteragdes — qualitativas. quantitativas ou
gerenciais — que entenda cabiveis para o aprimoramento dos contratos e eliminacao
de problemas ou dificuldades apurados, podendo. para tanto. interagir com os demais
orgdos envolvidos, como Secretarias requisitantes. Setor de Compras. Setor ¢
Licitacdes, Setor de Contratos. Contabilidade, Controladoria-Geral. Procuradori.i-

Geral dentre outros:
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4. Opinar, motivadamente. sobre a vantajosidade de se prorrogar ou nio contratos

administrativos frente a outras allernalivas contratuais:

5. Opinar, motivadamente. quanto a conveniéncia dos aditamentos quantitativos «

qualitativos dos contratos adminisirativos:

6. Conduzir os processos administrativos de apuragdo de ilicitos praticados por
particulares em licitagdes ¢ na execugdo de contratos administrativos, observado o
devido processo legal. em especial o direito ao contraditorio e a ampla defesa. ¢
sugerir ao final, em relatorio motivado. a autoridade administrativa competente.,
decisdo a ser proferida, com fulero na Lei n® 8.666/1993 e respectiva legislacio

complementar, no edital ¢ no contrato:

7. Compor, em conjunto com membro da equipe técnica da Controladoria-Geral do
Municipio, a comissdo de que traia o art, 10 da Lei n°® 12.846/2013. exercendo todas
as atribui¢Ges relativas a conduc@io do processo administrativo de responsabilizacio
de pessoas juridicas pela pratica de alos contra a Administracao Publica. bem como
requisitar a realizagio das medidas ¢ providéncias necessdrias que extrapolem scus

poderes aos Orgdos e agentes competentes.
8. Exercer outras tarefas correlatas & tuncgéo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria,
cxperiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR:

Recrutamento: Interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.”™

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DOS SERVICOS DE
MEDICINA E SEGURANCA DO TRABALHO DOS SERVIDORES

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Organizar e coordenar as agdes e atividades relativas a vigilancia e seguranga do trabalhador.

ATRIBUICOES
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« Atuar de forma multidisciplinar. relacionando-se com a seguranga. saude e qualidade dc
vida dos servidores em seu ambiente de 1rabalho dos servidores da Prefeitura Municipal de
luna/I:S:

« Esclarecer e conscientizar os servidores sobre acidentes do trabalho e doengas ocupacionais.
estimulando-os em favor da prevencio:

«  Acompanhar os acidentes e doencas do (rabalho:

+ Supervisionar a confeccdo da documentacio de seguranca: PPRA- Programa de Prevencio
de Riscos Ambientais (NR 09). [.L1CA - Laudo Técnico de Condicdes Ambientais do
Trabalho e PCMSO- Programa de Controle Médico e Satde Ocupacional (NR 07).

« Confec¢ao do PPP- Perfil Profissiogralico Previdenciario e CAT- Comunicado de Acidentc
do Trabalho:

« Gerenciar os atestados médicos;

« Gerenciar as pericias médicas municipais:

« Gerenciar as pericias meédicas junto ao INSS:

« Realizar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucio: Conforme organograma da Secrciaria.

Experiéncia: Nio exige experiéncia prolissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

FUNCAO  GRATIFICADA: ENCARREGADO DA AREA DE |
FISCALIZACAO E REGULARIZACAO DE IMOVEIS
L S .

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar os servigos de Licenciamento de Obras Particulares e Atividades Urbanas.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
¢ Informar e orientar os Responsaveis Técnicos sobre a legislagdo municipal referentes s
obras:

* Examinar e informar processos relativos 4 aprovacdo e licenciamento de obras, numeragio.
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nomenclatura de ruas:

e Coordenar a manutencao atualizado o sistema de numeragdo municipal;

® Inspecionar obras para efeito de liberaciio de “habite-se™ ou de renovagdo de alvari e
construcao:

* licenciar o funcionamento de estabelecimentos comerciais. industriais e de prestagdo dc
Servi¢os, observada a legislagiio pertinente.

* Fiscalizar estabelecimentos comerciais. industriais e de prestacao de servicos. fazendo
cumprir as normas e posturas municipais, inclusive para efeito de autorizagdo v
funcionamento:

e Fiscalizar a observancia das normas de funcionamento de mercados e feiras livres:

e Catalogar e fiscalizar, juntamente com s autoridades competentes. depésitos de explosivos
e inflamaveis em geral;

* Cooperar na ado¢do de medidas preventivas contra a proliferagdo de insetos e de animais
nocivos a saude publica:

* Fiscalizar a observéncia das normas ¢ posturas municipais que regem a construgio de obras
particulares.

* Dirigir veiculos transportando pessoas. materiais e outros, conforme solicita¢@o. zelando
pela seguranca;

* Efetuar a prestagiio de contas das despesas efctuadas com o veiculo:

® Preencher relatérios de utilizagiio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horario
de saida e chegada e demais ocorrencias dura nte a realizagdo do trabalho:

* Participar de programa de treinamento, quando convocado:

* Executar tarefas pertinentes a drea de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programiis
de informtica especiticos:

® Desempenhar outras atividades que The scjam determinadas pelo Secretario o que seja
compativel com o cargo:

® Executar outras atividades que lhe sejam comedidas:
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugio: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.
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OUTROS FATORES A SE CONSIDE RAR

Recrutamento: Interno. mediante indicagao do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE PRESTACAO mﬂ
INFORMACOES PARA CONTROLE DE OBRAS J

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Responsabilizar-se pelos langamentos junto ao Sisiema GEO-OBRAS.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

* Coordenar o lancamento das informacoes no software GEO-OBRAS. se tornando o
responsavel pelo gerenciamento das obs exccutadas:

e Coordenar a manuten¢do e alimentacdo do sistema Geo-Obras. respeitando-se os prazos o
procedimentos estipulados pelo tribunal de contas do estado:

¢ Executar outras atividades relacionadas a funcio:

e Dirigir veiculos transportando pessoas. materiais e outros, conforme solicitag¢do. zelundo
pela seguranca;

* Efetuar a prestagdo de contas das despesas efctuadas com o veiculo:

® Preencher relatérios de utilizagio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horario
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagao do trabalho:

 Participar de programa de treinamento. quando convocado:

* EXecutar tarefas pertinentes a drea de atuagio, utilizando-se de equipamentos e progranias
de informatica especificos:

* Desempenhar outras atividades que The sejam determinadas pelo Secretario e que seja
compativel com o cargo:

* Executar outras atividades que lhe sejam comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugdo: Conforme organograma da Sceretaria,

Experiéncia: Nao exige experiéncia prolissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR
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Recrutamento: Externo ou interno. mediante indicacio do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas ¢ complexas que exigem planejamento, organizacdo ¢
coordenagdo cuidadosa, para obtencdo de resuliado. Vérios originais se apresentam. tanto no
detalhe quanto no conteudo geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico em
geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma do
cquipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes (¢

descuidos.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE PRESTACAO DE CONTAS I
CONVENIOS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRI BUICOES:

* Acompanhar a elaborag@io do plano de trabalho de convénios e avaliac@o de sua execugdo:

* Manter controle de convénios e do cumiprimento das clausulas referentes a transferéncias de¢
receitas ao Municipio:

* Receber e opinar sobre prestagio de contas de entidades de assisténcia social que tenham
recebido subvengdo da Prefeitura:

 Informar sobre a disponibilidade de parcelas dos repasses oriundos de convénios. acordos ¢
contratos. destinados a a¢des dos diversos oredos e entidades do Municipio:

e Promover. elaborar e executar acoes ¢ programas sob a forma de convénios contratados
junto a unido, estado e entidades nacionais. privadas ou ndo, estimulando uma politica dc
cooperagdo e intercambio institucional que respeite as diretrizes gerais:

* Incentivar os projetos comunitirios de iniciativa publica, popular e privada através de
convénios de cooperagiio técnico-linanceira que subvencionem ou auxiliem as entidades
mantenedoras na gestdo e conduciio de suas a¢des no ambito da assisténcia e promogio
social:

 Interagir com os orgdos executores das acdes da Prefeitura financiadas com recursos
provenientes de transferéncias. orientando sobre prazos para o gasto e a prestacdo de contas:

* Orientar o processo de prestacio de contas. de modo a garantir sua consisténcia ¢

atendimento aos requisitos pertinentes. considerando as fontes dos recursos e s

Rua Des. Epaminondas Amz_aral, 58, Centro. Itina - ES, Cx. Postal 07, CEP:29390-000,



PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA — ES |

destinagdo;

® Elaborar e encaminhar aos respectivos Orgdos as prestacdes de conta dos recursos recebidoy
da Unido. do Estado e outros:

* Analisar a prestagiio de contas de recursos repassados através de instrumentos Juridicos ¢
adiantamentos;

* Examinar. quanto aos aspectos legal ¢ formal, a documentagio comprobatéria das gestics
or¢amentaria. financeira e patrimonial. para fins de exatiddo das prestacdes de contas o

conveénios.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucio: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nio exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno. mediante indicagao do Prefeito Municipal.

(‘FUN(;AO GRATIFICADA: MEMBROS DA COMISSAO PERMANENTE SINDICANTE
| PARA REGULARIZACAO FUNDIARIA CSPRF

L — -

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Conforme legislagio especifica.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Conforme legislacdo especifica.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucio: Conforme legislacio especifica.

Experiéncia: Conforme legislacio especifica.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Conforme legislagdo especifica.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS URR ANOS' o

FUNCAO GRATIFICADA: DIRETOR DO SETOR DE DESENVOLVIMENTO URBANO I
CEMITERIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar e fiscalizar o cumprimento dos codigos de postura, obas. plano diretor. leis de ocupagio

do solo e outras atribui¢des que viabilize o controle urbano.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Coordenar. fiscalizar e fazer cumprir as normas do Cédigo de Posturas, do Codigo de Obras.
Plano Diretor e das Leis de Parcelamento ¢ de Uso e Ocupagédo do Solo:

e Coordenar, planejar, programar ¢ promover as agoes de fiscalizacdo relacionadas o
cumprimento das normas e posturas municipais:

e Planejar, coordenar, controlar ¢ avaliar a execucdo das atividades relacionadas com u
prestacdo de servigos funerérios e com a administra¢do de cemitérios e capelas:

e Promover a emissdo de guias para o pagamento das taxas de manutencio dos cemitérios. em
articulagao com a Divisdo de Tributagdo ¢ Arrecadagdo:

e Organizar e manter atualizada a escrituracio dos livros de registro dos servigos realizados
nos cemitérios:

e Prestar a comunidade informagdocs sobre os procedimentos e as formalidades necessarias s
realizagdes de enterros;

e Coordenar a fiscalizagdo dos estabelecimentos comerciais, industriais e de prestagdo e
Servigos:

e Coordenar vistorias e inspe¢des para 1ins de licenciamentos de obras e emissao de alvaras:

e Coordenar promover a aplica¢io de penalidades as infragdes de normas e posturis
municipais:

e Coordenar a manutencdo do cadastro de notilicagdes expedidas e controlar o cumprimento
das sangdes aplicadas, inclusive quanto ao pagamento de multas em consonancia com a
Divisdo de Fiscaliza¢ao e Cadastro da Secretdria Municipal da Fazenda:

e C(Coordenar a fiscalizag¢do e apreender mercadorias clandestinas, destinadas ao consumo;

e (Coordenar o recolhimento e custddia de animais no perimetro urbano:
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® Promover a qualificagdo ¢ a atualizagio dos profissionais que exercem atividades e
fiscalizagdo pertinentes a sua drea de atuacio,

® Desempenhar outras atividades que Ihe sejam determinadas pelo Secretario:

* Desempenhar outras atividades compativeis com o seu cargo.

® Executar outras atividades relacionadas a [uncio:

e Dirigir veiculos transportando pessoas. materiais e outros. conforme solicitacao. zelundo
pela seguranca;

* Efetuar a prestacio de contas das despesas ¢fctuadas com o veiculo:

® Preencher relatérios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem. horario
de saida e chegada e demais ocorrénciac durante a realizagdo do trabalho:

* Participar de programa de treinamento, quando convocado:

* Executar tarefas pertinentes 4 dres de atuagio, utilizando-se de equipamentos e programas
de informatica especificos:

® Desempenhar outras atividades que lhe scjam determinadas pelo Secretario e que seja
compativel com o cargo:

e Executar outras atividades que lhe sejani comedidas:

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugio: Conforme organograma da Secretariz,

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno. mediante indicagao do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA:  COORDENADOR DO PROGRAMA DI
DESENVOLVIMENTO DA PECUAR] A

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
* Administrar ¢ fiscalizar o funcionamento de mercados. feiras, matadouro e parque de

eventos, em articulagdo com as outras Sec rétarias;
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® Acompanhar os planejamentos ¢ executar as acdes necessarias ao cumprimento das
proposicoes estabelecidas pela administracao. no que diz respeito a produgio agropecudria,
urbana e rural;

¢ Orientar e prestar assisténcia téenica d0s processos produtivos, a agregacio de valor aos
produtos e aos processos de comercializacao para o setor pecuario:

* Cumprir e fazer cumprir os preceitos e as normas federais e estaduais. estabelecidas para o
exercicio das atividades industriais ¢ comerciais sobre os produtos alimenticios de origem
animal.

® Dirigir veiculos transportando pessoas. materiais e outros. conforme solicitacdo. zelando
pela seguranga, desde que habilitado:

* Efetuar a prestacio de contas das despesas cletuadas com o veiculo:

® Preencher relatdrios de utilizagio do veiculo com dados relativos & quilometragem. horario
de saida e chegada e demais ocorréncias urante a realizagdo do trabalho:

* Participar de programa de treinamento. quando convocado;

* Executar tarefas pertinentes a drea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programuas
de informatica especificos:

® Desempenhar outras atividades que The sejam determinadas pelo Secretario e que seju
compativel com o cargo:

* Executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucio: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.,

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

" FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DO PROGRAMA DE
| DPESENVOLVIMENTO DA CAFEICULTURA

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

® Acompanhar os planejamentos ¢ exccuiar as acOes necessarias ao cumprimento das
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proposi¢oes estabelecidas pela administracio. no que diz respeito a produgdo cafeeira;
Orientar e prestar assisténcia técnica aos processos produtivos, a agregacdo de valor 1o«
produtos e aos processos de comercializacdo para o setor cafeeiro;

Cumprir e fazer CUmprir 0s preceitos ¢ as normas federais e estaduais. estabelecidas para o
exercicio das atividades industriais ¢ comerciais sobre os produtos alimenticios de origem
cafeeira.

Dirigir veiculos transportando pessoas. maleriais e outros, conforme solicitagio, zelando
pela seguranca, desde que habilitado:

Efetuar a prestacdo de contas das despesas cfetuadas com o veiculo:

Preencher relatérios de utilizagao do veiculo com dados relativos a quilometragem. horario
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realiza¢do do trabalho:

Participar de programa de treinamento, quando convocado:

Executar tarefas pertinentes 4 4rea de atuagio, utilizando-se de equipamentos e progrians
de informatica especificos:

Desempenhar outras atividades que lhe sejarm determinadas pelo Secretdrio e que se¢ja
compativel com o cargo:

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugdo: Conforme organograma da Secretarig.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicac¢do do Prefeito Municipal.

| FUNCAO GRATIFICADA- COORDENADOR DO PROMAF T
L . __

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOLS:

Coordenar a manutengao, reparo ¢ conservacio dos equipamentos, maquinas e veiculos do
PROMAF:
Dirigir os trabalhos, se responsabilizando  pela administracio dos equipamentos o

PROMAF e laboratério de analise de solos:
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Utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e 0 uso inadequado o1

improprio:

Dirigir veiculos transportando pessoas. materiais e outros, conforme solicitagdo. zelando
pela seguranca, desde que habilitado:

Efetuar a prestacdo de contas das despesas cletuadas com o veiculo:

Preencher relatérios de utilizagiio do veiculo com dados relativos a quilometragem. horario
de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagio do trabalho:

Participar de programa de treinamento, quando convocado:

Executar tarefas pertinentes a 4rea de atuagiio, utilizando-se de equipamentos e prograniis
de informatica especificos:

Desempenhar outras atividades que lhe scjam determinadas pelo Secretario e que seju
compativel com o cargo:

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instru¢io: Conforme organograma da Secretaria,

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno. mediante indicagio do Prefeito Municipal.

CONTROLADORIA GERAL Tl I

‘_FUNCAO GRATIFICADA: CONTROLADOR GERAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Conforme legislacdo especifica.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Conforme legislacio especifica.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
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Instrugiio: Conforme legislagdo especifica.

Experiéncia: Conforme legislacao especifica.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Conforme legislagio especilica.

’ FUNCAO GRATIFICADA: MEMBROS DA EQUIPE TECNICA DE CONTROLE
" INTERNO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Conforme legislagdo especifica.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Conforme legisla¢do especifica.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucido: Conforme legislacio especifica.

Experiéncia: Conforme legislacao especitica

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Conforme legislaciio especifica.

| PROCURADORIA GERAL I ]

[ FUNCAO GRATIFICADA: PROCURADOR DA FAZENDA MUNICIPAL

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

1. O Procurador da Fazenda Municipal ¢ responsivel pelos trabalhos da Procuradoria da Fazenda
Municipal. 6rgdo permanente vinculado 2 cstrutura organizacional da Procuradoria-Geral o

Municipio, competindo-lhe, dentre outras tarcfis correlatas:
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I - assessorar privativamente a Administracio Ptblica em assuntos de natureza Juridico-
tributdria, realizando a atividade consultiva nos casos e condi¢des previstos na legislacio

fiscal:

Il - proceder a cobranca do crédito fiscal municipal pelos meios administrativos e judiciais
admitidos na legislag@io. em especial o protesto de certiddo de divida ativa e o registro dc

devedores em cadastros. publicos ou privados. de prote¢ao ao crédito:

[T - presentar judicialmente o Municipio de Idna em acoes que versem sobre questocs

tributdrias. inclusive as execugdes fiscais:
IV - coordenar os trabalhos da Procuradoria da Fazenda Municipal:

V - reportar-se diretamente a autoridades publicas, municipais ou ndo, e entidades privadas
para requisitar informagdes, dados. documentos e diligéncias, inclusive aos tabeliics
responsaveis pelos servigos de foro extrajudicial de cartérios de registros. na forma da Lei n"
2.592/2015 e Decreto n° 101/2016:

VI - zelar pelo bom cumprimento da legislagio tributaria em ambito municipal;

VII - sugerir as autoridades adminisirativas a celebracdo de convénios, termos dc
cooperagdo ou instrumentos congéneres com entes fiscais de outras esferas o
administrativas no intuito de otimizar os procedimentos de langamento tributario e reduzir a

evasao fiscal;
VIII - zelar pela regularidade do lancamento tributério e aprimorar seu procedimento;
IX - aprimorar 0s mecanismos de cobranca administrativa dos créditos municipais:

X - sugerir ao Procurador-Geral ¢ a0 CPGM a realizacdo de mutirdes de acordo.

administrativos ou judiciais. para solugio de processos que versem sobre questdes fiscais:
XI - examinar os requisitos extrinsecos de validade da certiddo de divida ativa:
XII - dispensar a cobranga fiscal ou diligenciar pela extingdo de procedimento ja instaurado:
a) nos casos previstos na Lei n® 2.329/2010:
b) se anulado o langamento:

¢) nos casos de prescricdo ou decadéncia do crédito tributario: ou
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d) nos demais casos previstos da legislagdo:

XII - levar ao Conselho da Procuradoria-Geral do Municipio temas de grande repercussio
para fins de uniformizacio da interpretacio e aplica¢do em ambito local, podendo ser
editado. pelo Conselho. enunciado normativo que, se aprovado pelo Prefeito. torna-sc

vinculante para a Administracao Publica,

XIV - fixar no ambito da Administracdo municipal a interpretacdo da Constituigdo. das luis,
dos tratados. regulamentos e demais ato« hormativos a serem uniformemente seguidos em

suas dreas de atuagdo ¢ coordenagio. quando ndo houver enunciado normativo do C PGMI:

XV - estimular a continua capacitagao dos servidores vinculados 4 Administracdo tributsriu

municipal e projetos de educacdo tributiria em ambito local;

XVI - elaborar estudos para aprimoramento da legislagdo tributaria municipal e dos

mecanismos de constitui¢do e cobran¢a do crédito tributério;

XVII - dimensionar a infraestruturs lisica ¢ de recursos humanos necessaria para o regular
funcionamento da Administragio Tributaria e sugerir as autoridades tributdrias sua

implememaqﬁo;
XVIII - representar contra fraudadores da Fazenda Publica Municipal;

2. O Procurador da Fazenda Municipal participard da regular distribuicio de processos

administrativos e judiciais. conforme critério a ser definido pelo Procurador-Geral.

3. As manifestagdes do Procurador da Fazenda Municipal poderio ser objeto de pedido d¢
reconsideragio, que, se ndo acolhido. sers encaminhado ao Procurador-Geral do Municipio ou, «
depender da amplitude e repercussao do tema. ao Conselho da Procuradoria-Geral do Municipio

CPGM. que podera editar enunciado normativo sobre o assunto.

4. O Procurador-Geral do Municipio poders. Justificadamente, avocar procedimentos ¢
responsabilidade originaria de responsabilidade do Procurador da Fazenda Municipal e. inclusiye.
delega-los a procurador de Carreira para apreciaciio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Ser procurador efetivo vinculado & Carreira do Grupo Ocupacional Juridico.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR:
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Reerutamento: Interno. mediante indicacio do Prefeito Municipal, ouvido o Procurador-Geral.

Julgamento ¢ iniciativa: Tarefas variadas ¢ (e alta complexidade, que exigem planejamento.
organizagio e coordenacdo cuidadosa. 1o ntuito de manter bem organizado o sistema juridico (.
arrecadacdo tributaria do Municipio de Iina.

Relacionamento: O Ocupante da fun¢do de confianca deverd demonstrar capacidade de lidar com o

publico em geral, servidores e autoridades publicas internas e externas.

Responsabilidade pelo patriménio: () ocupante da funedo de confian¢a lida com patrimonio e
forma de equipamentos e materiais. podendo provocar perdas parcialmente recuperiveis
decorrentes de descuidos.”

| FUNCAO GRATIFICADA: PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE

| SINDICANCIA E PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR (
e T e

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES:

O Presidente da Comissao Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar ¢
responsavel pela condugao dos trabalhos (e dpuracdo de ilicitos funcionais dos servidores publicos
do Municipio de [una, competindo-lhe CXCreer as larefas necessdrias para valido exercicio do poder
disciplinar, em obediéncia a0 disposto no Fstiuto dos Servidores Publicos e legislacao

complementar.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Ser procurador efetivo vinculado a Carreira do Grupo Ocupacional Juridico.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR:

Recrutamento: Interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal. ouvido o Procurador-Geral.

Julgamento ¢ iniciativa: Tarefas variadas ¢ de alia complexidade, que exigem planejamento.
organizagio e coordenagdo cuidadosa. no Intuito de zelar pelo cumprimento do poder disciplinar no

ambito do Municipio de Iuna.

Relacionamento: O ocupante da funcido de confianca deverd demonstrar capacidade d elidar com o

publico em geral, servidores e autoridades publicas internas e externas.
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Responsabilidade pelo patriménio: O ocupanie da fun¢do de confianca lida com atrimonio em
| ¢

forma de equipamentos e materiais. podendo provocar perdas parcialmente recuperaseis

decorrentes de descuidos.”

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO T T

| FUNCAO GRATIFICADA: Coordenador de Cen
| Escolar

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
CENSO ESCOLAR

Responsabilizar-se pela exatidao dos dudos declarados pelas escolas do municipio, bem
como pela guarda dos documentos administrativos e pedagdgicos que comprovem s
matriculas e a frequéncia dos alunos:

Conferir os dados preliminares do Censo I-scolar, publicados no Didrio Oficial da Uniio
(DOU), e orientar a realizacio das devidas corre¢des no sistema Educacenso dentro dos
prazos legais, de acordo com a Portaria de Cronograma publicada anualmente pelo
INEP/MEC:

Zelar para que ndo haja duplicidade de vinculo de alunos, supervisionando o acesso o
Modulo de Confirmagio de Matricula 1o Sistema Educacenso. conforme determina a
Portaria INEP n°. 235, de 4 de agosto de 201 1

Auxiliar as escolas que nio possucm acesso a internet para o preenchimento das
informagdes no sistema proprio:

Acompanhar e supervisionar o processo de coleta durante toda a sua execugdo nas escolus
do municipio, zelando pela quantidade das informagoes e pelo cumprimento dos prazos c
normas estabelecidas pelo INEP:

Garantir a atuagdo dos Conselhos do FIINDIB. nas respectivas esferas, para a supervisio ¢
a fiscalizagdo do Censo Escolar. de acordo com o art. 24, §9°. da Lei n°. 11.494/20007;

Capacitar os técnicos das escolas para o correto preenchimento das informacdes no Sistena
Educacenso.

BOLSA FAMILIA
Gerenciar agdes que visam combater 4 evasio escolar:

Estimular a progressio escolar pelo acompanhamento individual dos motivos da nio
frequéncia ou baixa frequéncia:

Propor sugestdes escolar de superar as dificuldades de acesso e permanéncia, reduzindo s
desigualdades sociais e emancipando as familias beneficiarias do Programa Bolsa Familia:

Alertar para as dificuldades e/ou violagdo de Direitos a que porventura as criangas ¢
adolescentes estejam sendo submetidos:
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Reforgar o valor da Educagao junto as familias o a sociedade em geral;

Acessar a relacio de beneficidrios:
Coletar informacdes de frequéncia nas escolas:
Revisar dados a fim de que sejam fidedignos e inserir no Sistema Presenca:

Atualizar, sempre que necessario ¢ solicitado. de acordo com o cronograma divulgado pelo
programa Bolsa Familia. o sistemy Presenga:

Promover treinamento com os Operadores Escolares:
Organizar informagdes coleadas por meio de relatérios gerenciais;
Pesquisar em sistemas locais oy estaduais a fim de fornecer informagdes fidedignas:

Realizar buscas dos considerados “ndo  localizados™ no Sistema Condicionalidades
(SICON);

Efetivar ¢ apoiar as agdes que envolvem o trabalho de acompanhamento
condicionalidades:

Utilizar referéncia do sistema de Gestao Académica Escolar proprio.

GESTAO ACADEMICO ESCOLAR

Orientar o lancamento de dados referente o matriculas de alunos da rede municipal de ensino
em sistema proprio de Gestio Académico Iiscolar:

Avaliar os dados fornecidos pelas secretarias escolares das institui¢des de ensino da rede ¢
propor medidas para otimizar o trabalho realizado;

Realizar capacitagio dos usudrios do sistema proprio de Gestdo Académica Escolar;
Realizar visitas técnicas in loco para averiguar a utilizagdo de software pelos usuarios:

Mediar a interagao entre a empresa contratada responsavel pelo software e 0s demais setores
da Secretaria de Educacio:

Gerenciar a interagdo do sistema proprio de Gestdo Académica Escolar e os demais sister:s
nas esferas estaduais e federais:

Promover o langamento de dados reterentes ao calenddrio escolar anual no sistema proprio
de Gestdao Académica Escolar:

Orientar o lancamento de cadastros de professores no sistema proprio de Gestio Académica
Escolar:

Realizar o langamento de dados de usuarios no sistema proprio de Gestdo Académicy
Escolar;

Gerenciar senhas de acesso dos usuarios do sistema proprio de Gestio Académica Escolar:

Utilizar-se de ferramentas do sistema para gerar relatérios customizaveis diretamente dy
base de dados quando solicitado por chefia imediata:

Utilizar-se de dados do sistema para a promocdo de andlises quantitati vas/qualitativas:
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Outras atribuigdes inerentes ao cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucio: Conforme organograma da Secrelaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia prolissional anierior.
OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicagio do Prefeito Municipal.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Organizar e coordenar as agdes e atividades relativas a Vigilancia Epidemioldgica da SMS. sob

coordena¢do do Diretor de Vigilancia em Saude. respeitando a legislagdo vigente aplicavel 2

matéria.

ATRIBUICOES:

Trabalhar em conjunto com o diretor da atencio basica: e coordenador de imunizag¢io;
Dirigir ¢ orientar as agdes do coordenador de endemias:

Promover o conhecimento. a detecgao ou prevengdo de qualquer mudanga nos fatores
determinantes e condicionantes da satide individual e coletiva, com a finalidade de adotar ou
recomendar medidas de prevencio ¢ controle das doengas, agravos ou fatores de risco dc
interesse a saude, ao meio ambiente ¢ ao trabalhador;

Desenvolver através de métodos cientificos. mediante pesquisas, monitoramento através da
analise da situag@o, mapeamento de pontos criticos, estabelecimento de nexo causal ¢
controle de riscos;

Monitorar e analisar as agdes de vigilancia epidemiologica e aquelas relacionadas com os
sistemas de informag¢des vinculados: Sisterna de Informacdes de Mortalidade - SIM ¢
Sistema de Informagdes sobre Nascidos Vivos - SINASC. dentre outros:

Supervisionar, coordenar. avaliar ¢ apoiar a execugdo das agdes de Vigilancia
Epidemiologica no municipio:
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Proceder a execucdo e a coordenacio de medidas visando prevengdo e ao controle das
doengas transmissiveis e agravos por causas multifatoriais de interesse de Satde Pablica. e
conjunto com 6rgaos afins:

Exigir e executar investigacdes. inqueritos e levantamentos epidemiolégicos, junto «
individuos e grupos populacionais determinados. sempre que julgar oportuno. visando
prote¢do a saude:

Promover o controle das doencas transmissiveis e agravos por causas multifatoriais. cronicis
¢ agudas;

Coordenar a elaboracdo e execucdo das atividades a serem desenvolvidas na area (o
Vigilancia Epidemiologica;

Promover o controle de notificacdes ¢ outros procedimentos epidemioldgicos:

Fomentar e viabilizar a Pesquisa nas diversas Areas de interesse a Vigilancia em Satde do
Municipio. servindo de referéncia ao Plancjamento Municipal e Estadual. como tambén
para divulgacdo dos trabalhos com interesse a satide publica do Pais;

Planejar, viabilizar e executar Capacitacao Téenica profissional do corpo técnico e da Rede
Basica. conforme necessidade. visando melhoria crescente na qualidade dos servigos dc
prevencao e intervengdo a satde da populacio:

Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores sob sua coordenagdo para o
melhor desempenho das atividades.

Estabelecer lista de doengas de notilicacio compulsoria, baseadas na relagao apresentid:
pelo Ministério da Saude e SESA ¢ na ocorréncia de casos de doencas ou outros agravos de
ambito municipal;

Estabelecer medidas de controle dos agravos relacionados a saude da populagio;

Normatizar as condutas de investigacio cpidemiologica e imunizagdes segundo orientacio
do Ministério da Saude, adaptadas a realidade do municipio:

Disponibilizar e cadastrar acesso 20 sistema de notificagao do Estado (ESUS VS) para todos
0s prolissionais de satide do municipio ¢m rede publica ou privada.

Articular-se com os demais setores da Secretaria Municipal de Saude para a coleta adequada
dos dados sobre doencas transmissiveis e outros agravos, bem como para o encaminhamento
de relatorios de imunizacao:

Analisar e consolidar em relatorios as informagoes processadas:

Elaborar boletins informativos sobre 4 si tuacao epidemioldgico do municipio , disseminando

as informagdes: conforme necessidade:

Rua Des. Epaminondas Amgran, 58, Centro. lina - ES, Cx. Postal 07, CEP:29390-000.



PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES |

==

Implementar e aprimorar os programas informatizados do setor. para a manutengao de¢ um
Banco de Dados:

Prestar assessoria técnica ao Secretdrio Municipal de Satde na programagao e realizacio ¢
eventos como cursos. treinamentos, atualizacio e outros;

Realizar investigagaes epidemioldgicas junio as equipes de Atengdo Bdsica em caso de
ocorréncia de agravos desconhecidos e cmergenciais;

Promover. quando necessario, busca ativa e bloqueio;

Gerenciar e proceder critica de dados ¢ informacdes geradas, elaborando relatdrios téenicos
¢ gerenciais;

Avaliar, acompanhar e controlar a implementacdo dos planos. programas e projetos
elaborados pela drea:

Coordenar e executar as agoes referentes 4 di 'encas e agravos de notificacdo compulsoéria no
ambito do municipio observando < hormas técnicas especificas. em consonancia com o
estabelecido na legislacio federal. estadual ¢ municipal;

Monitorar e analisar a notificacio ¢ investivagio de doengas de notificacdo compulsdria,
Surtos ¢ agravos inusitados. de acordo com normatizacdo pertinente, especialmente atraves
do sistema especifico:

Promover ¢ orientar, as equipes de satde locais e regionais, para realizarem a busca ativa de
casos de notificagio compulsoria nas unidades de saude, laboratorios. domicilios, creches
institui¢des de ensino, entre outros pertencentes ao seu territorio:

Promover agdes junto as equipes de saiide a monitorar a situagdo de doencas endémicas no
ambito do municipio;

Planejar. viabilizar e executar Capacitaciio Téenica profissional do corpo técnico e da Rede
Basica. conforme necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos servicos dc
prevencao e intervencio a satide da populacio;

Planejar as agdes junto ao chefe de endemias e zoonoses no controle de doengas zoonoticas.
seus fatores de riscos biolégicos ¢ as formas de prevencdo e controle; tAis como:
LEISHMANIOSE, LEPTOSPIROSE, ESOL [STOSSOMOSE, DOENCA DE CHAGANS.
assim como controle de outras parasitoses:

Realizar a integragiio com as diferentes instituigdes, visando a atuacao conjunta no sentido
de proceder a identificagdo dos fatores de risco, controle de populagdo de animais. vetores
ou reservatorios, com a finalidade de reduzir o risco de transmissao de enfermidades a0

homem;
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Implantar a politica de posse dos animais domésticos e de estimagao.

Supervisionar, coordenar, avaliar ¢ apoiar a execucdo das agdes de vigilancia ambiental 1o,
municipio:

Elaborar modelos de formularios o demais materiais necessarios para a execucdo dus
atividades da vigilancia ambiental:

Analisar e consolidar as informacdes de vigilineia ambiental processadas:

Prestar assessoria técnica ao Seeretario Municipal de Saude para a elaboragio ¢
programacoes e desenvolvimento de atividades referentes a vigilancia ambiental:

Receber, sistematizar. processar ¢ disseminar as informagdes produzidas pelos agentes e
vigilancia ambiental:

Promover a articulacao com os demuaic selores da Secretaria Municipal de Saude e Orgaos
afins para a realizagdo de a¢oes integradas de satde:

Atuar de forma articulada com outros orgdos ¢ entidades da administra¢do publica direta ou
indireta, no planejamento., organizacdo ¢ controle de acdes relacionadas com meio ambiente
Ou com repercussao na saude humana:

Elaborar programas e promover de forma coordenada a realizacdo de eventos e
capacitagdo, orientagio e aperfeioamento de recursos humanos em vigilancia ambiental:
Elaborar normas técnicas especificas puara orientar acdes de vigilancia ambiental no ambiio
do municipio;

Definir indicadores para o monitoramento das doengas transmissiveis ¢ dos fatores de risco
biologicos ¢ ndo biologicos em articulacio com a Coordenagio de Vigilincia
Epidemioldgica;

Acompanhar e avaliar a execucdo das agoes de epidemiologia e controle de doencas
programadas e pactuadas, no que concerne aos fatores de risco biolégico e nao biologico.
Planejar, viabilizar e executar Capacitacido Técnica profissional do corpo técnico e da Rede
Basica, conforme necessidade. visando melhoria crescente na qualidade dos servicos de
prevengao e intervengio a saude da populacio;

Executar agdes de inspecdo em ambicnics de trabalho para o cumprimento da legislacio
sanitdria vigente, incluindo a andlise dos processos laborais que possam colocar em risco
saude dos trabalhadores ¢ investigacdo dos acidentes e doengas relacionadas ao trabualho.
estabelecendo o nexo causal ¢ controle de riscos;

Intermediar convénios com instituigoes de cardter cientifico como rede complementar.

atendendo aos interesses da Satide Publica Jo Municipio;
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»  Desenvolver atividades de registro ¢ i nformagoes de interesse de sua area de competéncia:

«  Realizar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENT(O

Instru¢io: Conforme organograma da Secretaria,

Experiéncia: Nao exige experiénciz profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno. mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE IMUNIZACAO j

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Organizar e coordenar as agdes e atividades relativas ao PNI - Programa Nacional de Imunizagio.

ATRIBUICOES:

«  Plangjar, coordenar e acompanhar as acoes governamentais federais. estaduais e municipais
de imuniza¢ao e campanhas de vacinagao da populagio:

« Efetuar o controle de qualidade ¢ controle em processos relacionados as atividades voltadas
a imunizacdo da populacio:

« Efetuar e acompanhar o controle de qualidade e validade das vacinas encaminhadas .
municipalidade, relativas as campanhas de vacinagio:

« Realizar o preparo de materiais. cquipamentos, solugdes e demais procedimentos
operacionais necessarios a realizacio das campanhas de vacinagio;

«  Prestar orientagdo a populagdo e demais servidores da SMS, quanto as informagdes basicas ¢
procedimentos relativos as campanhas de acinagdo e imunizagdo da populacio:

» Montar e supervisionar salas de vacinas do municipio, solicitando aos 6rgdos competentes
todo 0 material necessario para aplicagdo de vacinas e montagem de salas de vacinas;

« Entrevistar e treinar técnicos de enfermagem para imunizagdo no municipio, capacitando os
profissionais qualificados para imunizac¢io:

+ Realizar bloqueios. se necessario. para garantir & populagdo a imunizagio de doengas. tais
como lebre amarela, sarampo. etc.
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 Ser a referéncia téenica do municipio. junto aos Orgdos Estaduais e Federais:

« Fazer cumprir todas as normas de imunizacio do Ministério da Satide:

« Acompanhar a cobertura vacinal no niunicipio, mantendo-a dentro dos pardmetros
estabelecidos propondo ¢ executando acdes para corrigir eventuais distor¢des:

« Planejar, viabilizar e executar Capacitaciio Técnica profissional do corpo técnico e da Rede
Basica. conforme necessidade. visando meihoria crescente na qualidade dos servigos dc
prevengao e intervengdo a satde da populacio;

»  Viabilizar meios para ampliacio do nimero de salas de vacina nas UBS do municipio:

« Administrar 0os Recursos Humanos pertinentes aos setores sob sua coordenacdo para o
melhor desempenho das atividades.

« Desempenhas outras atividades correlatas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instru¢do: Conforme organograma da Sccretaria,

Experiéncia: Nio exige experiéncia profissional anterior.,

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

| FUNCAO GRATIFICADA: REGULADOR DE EXAMES DE MEDIA E ALTA
‘ COMPLEXIDADE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Organizar e coordenar as acdes e atividades relativas a regulacdo de exames de média e ali

complexidade.

ATRIBUICOES:
« Receber as demandas por exames de média e alta complexidade e promover a regulacio
pelos meios disponiveis:
+ Assegurar o fluxo continuo de regulacao cvitando geracdo de demanda reprimida:
« Regular as consultas especializadas coniratadas pelo municipio.
+ Regular procedimentos contratados pelo municipio;
- Acompanhar a agenda de consulias da rede cuidar e MVSOUL;
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auxiliar na disponibilizagio da alternativa assistencial integral e mais adequada 4
necessidade do usudrio, de forma equanime. ordenada. oportuna e qualificada:

regular o acesso aos exames de médiz o alta complexidade. proprios e privados, contratados
pelo SUS/Iuna, deforma equanime. ordenada. oportuna e qualificada:

Definir fluxo de acesso para usudrios do Municipio e referenciados e de autorizagio e
procedimentos;

Garantir o acesso aos servigos de satide disponibilizados de forma adequada, em conformidadc

com os principios de equidade e integralidade:

Elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulagdo do acesso no ambito municipal em
conformidade com os protocolos do Si IS:

Diagnosticar, adequar e orientar os fluxos regulatérios da assisténcia:

Construir e viabilizar as grades de referéncia e contra referéncia;

Integrar as acoes de regulacdo entre as centrais de regulagdo regional;

Coordenar a pactuacio de distribui¢ao de recursos em satide entre as centrais de regulacio
regionais;

Coordenar a integragdo entre o sistema de regulagio estadual e o municipal:

Subsidiar o gestor de informacdes sobre insuficiéncia de ofertas em satde, fila de espera ¢
indicadores de aproveitamento das ofertas:

Pactuar junto aos prestadores o fluxo de wilizacdo das ofertas contratadas:

Promover a interlocugio entre o Sisicma de Regulagdo e as diversas dreas técnicas de atencio
a saudce;

Efetuar o gerenciamento regulacdo médica. exercendo autoridade sanitdria para garantia do
acesso. baseado em protocolos. classi ficacdo de risco e demais critérios de priorizacdo. tanto
em situagdo de urgéncia quanto para procedimentos eletivos:

Fazer a gestio do preenchimento das vagas nas agendas de procedimento eletivos dis
unidades de saude:

Padronizar as solicitagdes de procedimento por meio dos protocolos de acesso. levando em
conta os protocolos assistenciais:

Supervisionar os recursos humanos e materiais necessarios as atividades sob sua competénci:
Gerenciar e controlar a frequéncia. lotacio. concessdo de férias. licenga e afastamentos (los
servidores sob sua responsabilidade ¢ propor o abertura de inquéritos e sindicancias. conforme
a legislagdo em vigor:

Promover espacos de €o-gestao a fim de organizar os processos de trabalho. qualificar a gestio
€ 0 atendimento ao cidadio:

Analisar e instruir processos relativos s acoes sob sua geréncia, expondo motivos, pareceres ¢
informagdes necessarias:

Propor programa de capacitagdo dos servidores que atuam na area de regulagio. controle.
avaliagdo em conjunto com a area téenica especifica;

Controlar e disponibilizar consultas ¢ exames especializados eletivos garantindo o quantitativ o
contratualizado com cada prestador de seryi ¢os de saude;

Elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulagdo:

Diagnosticar. adequar e orientar os Tuxos da assisténcia;

Elaborar e manter atualizados Manuais de Rotinas e Procedimentos referentes a regulacdo de
servigos de satde:
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Realizar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucao: Conforme organograma da Sccretar

lel,

Experiéncia: Nao exige experiéncia prolissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indica 4o do Prefeito Municipal.
¢ p

"_FUNQ;O GRATIFICADA: COORDENADOR DE AGENDAMENTO DO CENTRO |
| DE SAUDE E AUTORIZADOR DE EXAMES .ABORATORIAIS

ATRIBUICOES:

Exercer a Dire¢do da Agéncia Municipal de Agendamento (AMA ):
Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da Agéncia Municipal de Agendamento.
fixando politicas de gestdo dos recursos  administrativos disponiveis, estruturacao.

racionalizagdo, tendo em vista os objetives da Politica de Satde do Municipio:

Exercer outras atribui¢des que lhe forem solicitadas. em suas respectivas competéncias. pelu
Secretaria Municipal de Saude:

Modernizar estruturas e procedimentos objetivando o continuo aperfeicoamento e eficiénein
na execucdo das atividades, bem como modernizar e atualizar 0 patrimonio;

Planejar e implementar a Politica de Gestio. em consondncia com as diretrizes da Secretari:
Municipal de Satde:

Administrar ¢ coordenar as atividades de sua area e assessorar a Secretaria de Satude em
assuntos de sua competénceia:

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria,

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno. mediante indicagdo do Prelcito Municipal.
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| FUNCAO GRATIFICADA: COORDE NADOR DO SERVICO DE ]
COMUNICACAO E CARTAO SUS |

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Centralizar e fornecer informagdo 4 populacio sobre o funcionamento dos servigos de satide

ofertados pela rede, bem como da realizacio de cartao SUS.

ATRIBUICOES:

+ Fornecer informagdes aos usuarios quando solicitado:

« Consultar frequentemente as unidades saide e demais setores sobre o funcionamento o
alteragdes no funcionamento:

*  Orientar os usudrios sobre o fluxo de atendimento;

« Encaminhar os usudrios para os servigos. sclores e unidades conforme necessidade;

« Realizar o cadastro e impressdo de cartio SUS dos usuarios quando solicitado;

*  Responsabilizar-se pelo atendimento nos canals de comunicagio e informagdes, tais como:
e-mail. telefone, entre outros:

 Registrar as dentincias. elogios e reclamacdes e reportar ao secretirio de saude:

«  Cadastrar pacientes no MVSOU] -

« Realizar outras atribuicdes correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugido: Conforme organograma da Secrctaria,

Experiéncia: Nao exige experiéncia prolissional anterior,

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

" FUNCAO GRATIFICADA- DIRETOR DO CENTRO DE SAUDE 7

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Dirigir e gerenciar as atividades do Centro M unicipal de Saude:

ATRIBUICOES:
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Gerenciar os servicos do Centro Municipal de Saude:

Coordenar os servicos de limpeza:

Coordenar os servicos de manutengio e reparos;

Coordenar o agendamento de consulias o o fluxo de atendimento do Centro de Satde em
parceria com o setor de atengdo primaria:

Responsabilizar-se pelas chaves da unidade:

Atuar em momentos de crise na dissolucao dos conflitos:

Acompanhar o controle de ponto dos servidores do setor:

Fazer provisio de material:

Organizar escala de enfermagem em parceria com a coordenacio de atengio primadria;

Promover a integracio e o vinculo entre os profissionais das equipes e 0s usudrios:

Conhecer e divulgar as normas e diretrizes municipais, estaduais e nacionais que incidem
sobre a Aten¢do Priméria. de modo a orientar a organizagio do processo de trabalho 1
Unidade de Saide da Familia (USF). promovendo discussdes com as equipes;

Participar ¢ orientar o processo de territorializacdo e diagnéstico situacional. o planejamento
€ a programacao das agoes das equipcs. incluindo a organizagio da agenda das equipes:
Monitorar e avaliar, com os demais profissionais, os resultados produzidos pelas equipes.
propondo estratégias para o alcance de metas de saide:

Acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que atuam na \I3
sob sua geréncia:

Contribuir para a implementagio de politicas. estratégias e programas de satde:

Atuar na mediagio de conflitos e resolucéio de problemas das equipes:

Estimular ¢ realizar agoes de promocido de seguranga no trabalho. incluindo identificacao.
notificagdo e resolucdo de problemas relacionados ao tema;

Assegurar a adequada alimentacio de dados nos sistemas de informagdo da Atenciio
Primdria vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando
utilizagdo para analise e planejamento das acoes e divulgando os resultados obtidos:
Potencializar a utilizagéo de recursos fisicos. tecnologicos e equipamentos existentes 1
Unidade de Satde da Familia (USF) (como uso do Prontudrio Eletronico):

Qualificar a gestdo da infraestrutura ¢ dos insumos (manutengdo. logistica dos materiais.
ambiéncia da Unidade de Saide da Familia (USF), zelando pelo bom uso dos recursos o
evitando o desabastecimento:

Representar o servigo sob sua geréncia em todas as instancias necessarias e articular com
demais atores da gestiio e do territorio com vistas a qualificagdo do trabalho e da atengdo o
saude realizada na Unidade de Saude da Familia (USF):

Conhecer a Rede de Atengdo a Saude (RAS). participar e fomentar o envolvimento o«
profissionais na organizagdo dos fluxos de usudrios. com base em protocolos, diretrizcs
clinicas e terapéuticas, e apoiar o cuidado continuado (referéncia e contra referéncia) entre
equipes e pontos de atencio;

Conhecer a rede de servicos ¢ ¢quipamentos sociais do territério e estimular a atuacio
intersetorial. com atencao diferenciada para as vulnerabilidades existentes no terri torio;
Identificar as necessidades de tormagio/qualificaciio dos profissionais em conjunto com
equipe. visando melhorias no processo de trabalho, na qualidade e resolutividade da atencio.
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¢ promover a Educac@o Permancnte. seja mobilizando saberes na propria Unidade de Saude
da Familia (USF) ou com parceiros:

Desenvolver gestdo participativa ¢ estimular a participagdo dos profissionais e usuarios e
instancias de controle social:

Tomar as providéncias cabiveis quanto a ocorréncias que interfiram no funcionamento dx
Unidade de Saude:

Supervisionar todas as atividades de atendimento do Centro M unicipal de Satde:

Exercer outras atribuigdes que the scjam designadas pelo gestor municipal. de acordo com
suas competéncias.

Realizar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucio: Conforme organograma da Secretariz,

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicacio do Prefcito Municipal.

|J 'FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE FATURAMENTO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: ( rganizar € coordenar as agdes e atividades relativas wos

procedimentos de faturamentos da SMS com regular. avaliar e controlar os procedimentos da SMS.

ATRIBUICOES

(]

Coordenar a realizagdo de faturamento dos exames MAC:

Coordenar a realizagio de faturamento médico:

Coordenar a realizagdo de faturamento de procedimentos:

Coordenar a remessa de documentos a0 estado ¢ governo federal:

Coordenar o programa DATASUS:

Chefiar as agdes administrativas da Secio de Faturamento. processamento de dados da

Secretaria Municipal de Saude:

Dar suporte técnicos em todos os sistemas de informagao que a Secretaria Municipal de Satde
utiliza:

Manter e atualizar o Cadastro Nacional de Istabelecimento de Saude: CNES:
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e Manter e atualizar o Sistema de Informagao Ambulatorial: SIA:
¢ Manter e atualizar o Boletim de Produgio Ambulatorial: BPA:
e Manter e atualizar o Sistema de Informagzo Hospitalar Descentralizado: SIHD:

* Acompanhar a Producdo da Satide no respeito ao faturamento:

* Fornecer relatorio mensal de Producoes as ceréneias de SErvigos assistenciais, regulacio ¢

controle e avaliacio;

* Supervisionar os recursos humanos ¢ materiai necessarios as atividades sob sua competéncia:

® Monitorar. permanentemente. a regularidade ¢ fidedignidade dos registros de producdo e (e

faturamento dos Servicos:

* k) Organizar sistema de informacdes de satide em todas as reas da Secretaria:

¢ 1) Gerenciar e controlar a frequéncia. lotagio. concessio de férias. controle de didrias. controle
de combustivel, licengas e afastamentos dos servidores vinculados a Secretaria Municipal de

Saude e propor a abertura de inquéritos ¢ sindicancias, conforme a legislagdo em vigor:

® m) Promover espagos de co-gestio o fim de organizar os processos de trabalho, qualiticar
g

o

gestdo e o atendimento ao cidadzo:

® n) Analisar e instruir processos relativos as agdes sob sua geréncia. expondo motivos.

pareceres ¢ informagdes necessarias:

* 0) Executar as agdes de auditoria analitica c operacional sobre as unidades prestadoras de

servicos de saude e propor medidas corretiyvas-

* Desempenhar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucio: Conforme organograma da Seccretaria,

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.,

OUTROS FATORES A SE CONSIDFE RAR

Recrutamento: interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

|' FUNCAO GRATIFICADA: DIRETOR DE ATENCAO PRIMARIA
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:-

Dirigir. coordenar e articular as agdes e servicos da APS - Atengdo Primaria em Satde.

ATRIBUICOES
No Geral:

« Desenvolver e gerenciar o modelo de atencao primaria com as diretrizes assistenciais e
definir a politica municipal de satde. propondo e coordenando estratégias para sua
operacionalizagao nas equipes de satde:

«  Coordenar junto ao diretor de vigilancia epidemioldgica as atividades dos assessores de
atengao primaria e coordenador de programas de satide publica, integrando o nucleo
administrativo da atencdo primdria ¢ vigilancia epidemiologica:

« Coordenar as equipes de satde:

«  Viabilizar os meios para a prestacio dos servicos de atengdo basica a saude da populagao:

« Ampliar e fomentar o programa de estrategin de sadde da Familia:

« Coordenar os servigos de atengao a saude populagdo escolar, especialmente aos alunos d:is
escolas municipais localizadas em sua area de influéncia;

«  Promover a articulagdo dos servicos de \centes Comunitarios:

- Participar da elaboragio do plano municipal de saide baseando nas necessidadcs
identificadas, para determinar a assisténeia a ser prestada:

» Realizagdo de programas educativos para grupos das comunidades:

«  Desenvolver e promover a execucio dos progdramas de satde publica:

« Desenvolver e promover agdes individuais ou coletivas, para a realiza¢do de atividade de
prevencdo de doengas e promocio da saide:

« Participar da realizacio do diagnostico demografico e na defini¢do do perfil sécio
econémico da comunidade, na descricio do perfil do meio ambiente da drea de abrangénciu.
na realizagdo do levantamento das condicdes de saneamento basico e realizagdo do
mapeamento das dreas de abrangéncia;

« Participar da realizagdo da redivisio das micro-dreas do territério municipal;

» Colaborar com a Regional de Saude no monitoramento da qualidade dos dados e na anilisc
das informagoes geradas no dmbito local. visando procedimentos sistematicos de avaliacio
de politicas, agdes e meios e a difusio fidedigna da informacio:;

« Convocar, sempre que necessario. reunidics mensais com as equipes de saude. utilizando
orientagdes para planejamento e avaliacio de resultados:
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»  Promover a implantagdo de novos programas ¢ servicos de satide publica;

Implantar ¢ gerenciar os servicos ¢ programas de satde piblica com foco na satde du

mulher, crianga, idoso, hipertensio ¢ diabetes. planejamento familiar, satde do homen.
alcool, drogas e tabagismo. entre outros:

« Promover a integragio da atencdo primaria aos servicos de odontologia e fisioterapi.
fonoaudiologia, psicologia. nutricio ¢ as especialidades médicas de atencdo basici.
respeitando atribuicdo especificas de cada categoria profissional e. buscar orientagio junto

aos responsaveis téenicos quando necessirio.

Na Satde Mental:

+ Articular os servigos de apoio psicosocial com as equipes de saude;

+ Viabilizar a implantagio de programas de saide mental:

» Recorrer aos profissionais e referencias iéenicas para questoes especificas ou relacionadas

aos Orgaos de classe;

No Servigo de Fisioterapia:

«  Viabilizar meios e recursos necessarios para a cxecugdo dos servigos de fisioterapia:

« Buscar junto ao Secretdrio Municipal de¢ Satide e demais orgdos publicos do ambiio
municipal. estadual e federal. o financiamento de agdes e servigos de fisioterapia. bem como
0s recursos ¢ infraestrutura adequados para o trabalho:

» Promover. quando necessario, reunioes com os servidores do setor:

- Promover o trabalho integrado do sctor de fisioterapia com as Unidades Bésicas de Satde ¢
Estratégias da Satude da Familia. bem como as Secretarias Municipais de Educacao, Cultura
e de Assisténcia Social, trabalhando de tormu integrada para obter-se maior abrangéncia dos
servi¢os para a populagio;

« Solicitar com apoio do responsdvel técnico a aquisicio de equipamentos. servigos dc
manutengdo preventiva e corretiva ¢ de materiais necessarios a continuidade das atividades

desenvolvidas pelo setor, visando o scu funcionamento adequado:

Na Odontologia:
- Fazer cumprir as leis e normas estabelecidas nos atendimentos de saude bucal;
« Programar e organizar as atividades relativas as equipes de saude bucal das unidades Je

saude:
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Realizar analise e acompanhamento da situagio de satde bucal do municipio. priorizando us
areas com condi¢des socioecondmicis ¢ de satide menos favoraveis e ou de excl usao social
para subsidiar a implantacao de equipes de Satde Bucal:

Buscar junto ao Secretsrio Municipal de Satde e demais orgdos publicos do ambito
municipal. estadual e federal. o financiamento de acdes e servigos de satude bucal, bem
€Omo 0s recursos e infraestrutura adequados para o trabalho em saide bucal:

Realizar o planejamento e execucdo de programas de saude bucal. através de estatisticas.
baseando-se na realidade local para plancjar, implementar, supervisionar e avaliar os
resultados de programas de saude publica. ¢em Ambito preventivo:

Promover o trabalho integrado com as Unidades Basicas de Satde e Estratégias da Saude
Familia, bem como as Secretarias Municipais de Educacgdo. Cultura e de Assisténcia Sociul.
trabalhando de forma integrada para obter-se maior abrangéncia dos servigos de saude bucul
para a populagio;

Avaliar e reorientar, se necessario. as acoes de saude bucal na atencdo basica. elaborando ¢
implantando  programas educativos ¢ preventivos, buscando ampliar a cobertur
populacional nas diferentes faixas ctarias. de forma a universalizar a atengdo. a luz da
Politica Nacional e Estadual para a Atengdo Primadria:

Desenvolver estratégias para asscgurir o populagdo. referéncia para as especialidades
odontologicas, buscando a integralidade da atengdo:

Desenvolver em conjunto com as coordenagdes e demais dreas técnicas da Secretaria
Municipal de Sadde politica de Humanizacao para a rede municipal. contemplando a Satide
Bucal;

Viabilizar em conjunto com a coordenacio da atengdo bésica cursos preparatorios para os
trabalhadores da Satide Bucal inscridos da Secretaria Municipal de Saude:

Promover reunides, quando necessario. com os servidores e equipes de saude bucal paru
coordenacdo das atividades operacionais da respectiva Coordenadoria:

Supervisionar, orientar, coletar ¢ analisur dados e relatorios dos servicos prestados pelas
equipes de Saide Bucal a populagio. promovendo a alimenta¢do dos sistemas e
informagao do SUS ou em satide:

Eleger critérios e indicadores para avaliar com as equipes o impacto nas condi¢des de satide
da populagio:

Disponibilizar para as equipes de Saade Bucal protocolos e informagdes técnicas sobre o
processo de trabalho em Saude Bucal:
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- Solicitar e supervisionar a aquisicao de equipamentos. servigos de manutengio preventiva

corretiva e de materiais de consumo necessirios 4 continuidade das atividades desenvoly id:s
pelo setor de odontologia, visando o funcionamento adequado das equipes de saude bucul.
buscando orienta¢io junto ao responsay el téenico quando necessdrio:

Supervisionar a adequacdo das instalacoes. dos equipamentos e dos materiais de consumo
necessarios ao servico de odontologia das equipes de satde bucal da SMS. buscando
orientagdo junto ao responsavel técnico quando necessario;

Executar outras atribui¢des correlatas conforme determinagdo do Secretario Municipal de

Saude.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugiio: Conforme organograma da Secretaria,

Experiéncia: Nao exige experiéncia prolissional anterior,

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicacao do Prefcito Municipal.

|.' FUNCAO GRATIFICADA: ASSESSOR DE ATENCAO BASICA T

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Trabalhar em conjunto a dire¢do da aten¢ao primaria dando suporte ¢ assessorando as agoes (¢

saude em atenc¢io basica.

ATRIBUICOES:

Desenvolver a¢des voltadas para a prevencio de doengas e promocio da saude;

Organizar eventos de satide em parceria das equipes de saude;

Assessorar o diretor de atencio priméria no desenvolvimento de todas as atribuicocs
descritas no cargo;

Assessorar o diretor de vigilancia epidemiologica no desenvolvimento de todas as

atribuigdes descritas no cargo:

Assessorar a integragio das geréncias, coordenagdes e supervisdes no ambito da Secretaria
Municipal de Saude:
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«  Assessorar a politica de saude dos Programas de satde e Aten¢ao Primaria a Satde no ambito
municipal:

« Assessorar a realiza¢do de estudos. pesquisas e diagnosticos para subsidiar a formulagéo ¢
politicas ptiblicas em Saude. visando o aprimoramento do Sistema Municipal de Satde:

«  Assessorar a articulagdio com os sistemas estadual e federal de satde € com outras secretari:s
municipais para elaboragdo e execucio de programas, projetos e agdes conjuntas em satde:

« Avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos no
ambito da Superintendéncia:

» Acompanhar ¢ avaliar a execugdo de planos. programas e projetos. de acordo com as politicis

e diretrizes do Ministério da Saude:

« Subsidiar o Secretdrio. no que concerne a0 planejamento e ao processo decisorio relativo s
politicas, programas, projetos ¢ atividades desenvolvidas no ambito da Secretaria Municipul
de Saude:

»  Conduzir periodicamente as acdes de pactuacio, monitoramento e avaliacdo dos indicadores
de acordo com o desenvolvimento das utividades pactuadas pelos programas /setores da rede
de satde do municipio:

+  Conduzir o planejamento e elaboracio integrada da politica, planos e programa¢do municipal
de saude;

« Desenvolver, acompanhar e executar os programas de educagdo em saude em sua area de
competéncia:

+  Promover espagos de co-gestao a fim de oreanizar os processos de trabalho. qualificar a gestao
e o atendimento ao cidadio;

« Desenvolver outras atribui¢es correlatus.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugio: Conforme organograma da Secretariz.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicacio do Prefeito Municipal.

\ FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE PROGRAMAS DE SAUDE
PUBLICA
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar as agbes e atividades relativas aos Programas Estratégicos de Saude voltados &
prevencdo de Doengas Sexualmente Transmissi veis. prevengdo de HIV. Hepatite, Hemodialise o

Prevengdo e Tratamento de Cancer.

ATRIBUICOES

« Reportar-se ao Diretor de Atencao Primaria e diretor de vigilancia epidemiologica:

« Coordenar e executar programas de satde publica em atengdo primaria;

« Propor acoes de prevengdo e assisiéncia ds doengas transmissiveis, especialmente as mais
prevalentes tais como HIV/AIDS. Hepatites. Hanseniase e Tuberculose.

«  Propor agdes de prevencio e assisiéncia 4. doengas ndo transmissiveis, especialmente nos
grupos de Acidentes Externos. Violéncia, (ancer. Hipertensdo Arterial e Diabetes.

»  Organizar e realizar eventos culturais. sociais ¢ cientificos relacionados a saude,

« Desempenhar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instru¢iao: Conforme organograma da Secretariz.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior,

OUTROS FATORES A SE CONSIDERA R

Recrutamento: interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

| FUNCAO GRATIFICADA: ASSESSOR ADMINISTRATIVO
| - o

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Atuar junto ao nicleo administrativo da satde.
ATRIBUICOES:
«  Coordenar a elaboragio do Plano Plurianual PPA e das propostas Orcamentarias Anuais
Secretaria de Saude:
« Participar do planejamento ¢ elaboracio integrada da politica, planos e programacio
municipal de satde:
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Acompanhar ¢ avaliar os indicadores de satde ¢ metas estabelecidas no plano de acio:

Estabelecer diretrizes. orientar ¢ acompanhar as atividades de admissdo. movimentacio.
alteragdo, ampliacdo, redugdo e transferéncia de cargos e fungdes;

Promover estudos sobre dimensionamento do quadro de pessoal na area da saude em
consonancia com as diretrizes do SUS ¢ arcus atins:

Acompanhar e executar processos relerentes a folha de pagamento dos servidores lotados na
Secretaria Municipal de Satde:

Desenvolver politicas de gestdo de estrutura. de processos de trabalho e de resultados. visando
a otimizag¢do de custos e melhoria da qualidade da prestagdo de servigos em saude:

Operacionalizar os processos de admissic. provimento. movimentacdo. ampliacdo, reducio ¢
transferéncias, planejados em conjunto com as areas afins;

Executar as a¢des de recrutamento. selecio ¢ controle do quadro de pessoal:

Analisar ¢ instruir processos relativos as acdes sob sua supervisdo. expondo motiyos.
pareceres ¢ informagdes necessarias:

Promover politicas de educagiio permanente. articular agdes Intersetoriais:
Subsidiar a elaborac¢do do orgamento anual da Secretaria de Saude:
Gerenciar, supervisionar e controlar a exccugao or¢amentaria e financeira da Secretaria;

Apresentar periodicamente ao Sccretario Municipal de Sauide. relatorios demonstrativos da
situagdo econdmica e financeira da Secretaria:

Supervisionar os recursos humanos ¢ materiais necessarios as atividades sob sua competéncia:

Analisar e instruir processos relativos as acoes sob sua geréncia. expondo motivos, parecercs ¢
informagoes necessarias:

Gerenciar e controlar a frequéncia. lotagio. concessdo de férias. licenca e afastamentos dos
servidores sob sua responsabilidade ¢ propor a abertura de inquéritos e sindicancias, conforme
a legislagdo em vigor;

Coordenar as informacdes referentes a vigéncia de Contratos, pendéncias. e/ou restrigdes de
fornecedores, execug¢do contratual. parcceres juridicos. pareceres de controle interno.
notificagdes, etc.:

Coordenar as atividades de recepcao ¢ expedigao de documentos e processos no ambito da
SEMSA:
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Dirigir as atividades administrativas. supervisionar o registro da tramitagdo e encaminhamento
de processos. a organizagdo e conservacio do arquivo, analisando o conteudo dos documentos
e papéis. implementando o sistema de arquivamento;

+ Analisar e instruir processos relativos as acoes sob sua geréncia, expondo motivos, pareceres ¢
informagdes necessarias:

»  Elaborar termos de referéncia com requisitos 1éenicos necessario subsidiando a contratagiio de
servigos de manuten¢io de sua area correlata:

« Realizar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucdo: Conforme organograma da Secretaria.
Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.
OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicagdo do Prefcito Municipal.

| FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE ENDEMIAS E CONTROLE DE
ZOONOSES

ATRIBUICOES:

«  Conhecer os aspectos técnicos e operacionais do controle da dengue:

« Estar informado sobre a situa¢do da dengue em sua area de trabalho. orientando o pessoal
sob sua responsabilidade. em especial quanto a presenca de casos suspeitos e quanto o
encaminhamento para a unidade de satde ou servigo de referéncia:

» Participar do planejamento das a¢oes de campo na area sob sua responsabilidade. definindo.
caso necessario, estratégias especificas, de acordo com a realidade local:

« Participar da avalia¢do dos resultados e do impacto das agdes;

«  Garantir o fluxo da informagéo quanto wos resultados da superviso:

»  Organizar e distribuir o pessoal sob sua responsabilidade, controlando sua frequéncia;

«  Prever. distribuir e controlar os insumos ¢ materiais utilizados no trabalho de campo:

« Atuar como facilitador, oferecendo os esclarecimentos sobre cada acdo que envolva o
controle vetorial;

«  Melhorar a qualificagdo dos trabalhadores sob sua responsabilidade:

+ Estimular o bom desempenho da equipe sob sua responsabilidade:;
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« Acompanhar sistematicamente o desenyvolvimento das atividades de campo. por intermédio
de supervisdes direta ¢ indireta;
«  Manter organizado e estruturado o ponto de apoio e abastecimento (PA):
« Garantir, junto ao pessoal sob sua responsabilidade, o registro correto e completo das
atividades:
+  Realizar a consolidagéo e o encaminhamento a geréncia técnica das informagdes relativas ao
trabalho desenvolvido em sua arca:
«  Consolidar os dados do trabalho de campo relativo ao pessoal sob sua responsabilidade:
« Fornecer as equipes de Atengdo Primaria. especialmente da estratégia de Satde da Familia.
as informag¢oes entomologicas da area.
.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucdo: Conforme organograma da Sccretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE FARMACIA BASICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Organizar e coordenar as agdes e atividades relativas ao laboratorio.

ATRIBUICOES:

+ Coordenar os servigos pertinentes ao Diagnostico Laboratorial de Agravos da Arca
Biomédica, da Area Ambiental. Analisc d¢ Produtos e Alimentos e correlatos. relacionados
a Saude Publica do Municipio. objetivando a exceléncia do servigo a satide da populagao;

« Promover agdes de Vigilancia em Saude na drea laboratorial. desenvolvendo e viabilizando
analises e testagens Laboratoriais de interesse da Saude Puablica;

» Contribuir para a descoberta, identificacao ¢ controle de agentes etiologicos e de fatores e
risco para a saude da comunidade:

- Viabilizar procedimentos & andlise laboratorial destinadas a deflagrar processos de
investigagdo e/ou pesquisa e aplicacdo de métodos apropriados para a promogao. protecio ¢
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recuperagao da saude;

Coordenar e viabilizar o desenvolvimento de analises laboratoriais relacionadas as arcas de
Imunologia, Virologia, Microbiologia. Biologia Celular e Biologia Molecular de interesse
Saude Puablica do Municipio e da regido de abrangéncia epidemiologica:

Coordenar e viabilizar o desenvolvimento de analises laboratoriais relacionadas as arcas de
produtos, dgua para consumo humano, csgotamento sanitdrio. solo e vetores de importancia
sanitaria;

Planejar, viabilizar e executar Capacitugio [écnica profissional do corpo técnico sob sua
Geréncia ¢ a Rede Basica, conforme necessidade. visando melhoria crescente na qualidade
dos servigos de prevencgdo e intervencio o saude da populagdo:

Intermediar Convénios com Instituicoes de carater cientifico. como rede complementar.
atendendo aos interesses da Satde Puablica do Municipio:

Fomentar e viabilizar a Pesquisa nas diversas areas de interesse a Vigilancia em Saude do
Municipio. em especial na area laboratorial, servindo de referéncia ao Planejamentio
Municipal e Estadual. como também para divulgagdo dos trabalhos com interesse a saude
publica do Pais;

Coordenar atividades correlatas a0 bom desempenho dos servigos destinados ao Diagnostico
Laboratorial pertinentes a esta Geréncia. como participar ativamente do provimento de
reagentes e equipamentos. em conformidade com a preconizagado do Ministério da Saide;
Analisar e encaminhar a necessidade de ampliagdo e/ou reestruturagio da area fisica paru
desenvolvimento de novos servicos:

Analisar e encaminhar a necessidade de ampliagdo e substituigdo do quadro funcional para
desenvolvimento dos servigos:

Planejar. viabilizar e executar Capacitac@o Técenica profissional do corpo técnico e da Rede
Basica. conforme necessidade. visando melhoria crescente na qualidade dos servigos de
prevengao e intervengdo a saude da populacao:

Coordenar o desenvolvimento de analiscs laboratoriais relacionadas as areas Imunologia.
Virologia, Microbiologia, Biologia Celular e Biologia Molecular e outras arcas
relacionadas;

Assessorar no planejamento, coordenacdo ¢ execugdo das agdes do Laboratorio. tanto nos
aspectos administrativos como técnicos. relacionados a sua drea:

Viabilizar e preservar o ambiente de trabalho sob sua coordenag@o, dentro dos aspectos

sanitarios e de biosseguranca exigidos pela natureza das analises, cumprindo s
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normatizagdes sanitdrias e de seguranca & satide do trabalhador e do meio ambiente:

« Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores sob sua coordenagdo para o
melhor desempenho das atividades:

« Planejar. viabilizar e executar Capacitaciio [écnica profissional do corpo técnico e da Rede
Basica. conforme necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos servigos dc
prevengao ¢ intervengdo a saude da populagdo:

« Coordenar o desenvolvimento de andlises laboratoriais relacionadas as areas de produtos.
agua para consumo humano, esgotamento sanitario, solo e vetores de importancia sanitaria.

« Assessorar no planejamento, coordenacdo ¢ execugdo das agdes do Laboratorio. tanto nos
aspectos administrativos como técnicos. relacionados a sua area;

« Viabilizar ¢ Preservar o ambiente de trabalho. sob sua coordenagdo. dentro dos aspectos
sanitarios e de biosseguranga exigidos pela natureza das analises. cumprindo s
normatizagdes sanitarias e de seguranca 4 satile do trabalhador e do meio ambiente:

« Administrar os Recursos Humanos purtinentes aos setores sob sua coordenagdo para o
melhor desempenho das atividades:

« Planejar. viabilizar e executar Capacitacéio 1écnica profissional do corpo técnico e da Rede
Baésica, conforme necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos servigos dc

preven¢ao e intervengdo a saude da populacdo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

Gabinete do Prefeito Municipal de Iina, Estado do Espirito Santo, aos dois dias do més de
fevereiro do ano de dois mil e vinte e um (02/02/2021).

ROMARIO BATISTA VIEIRA
Prefeito Municipal de Itna

Puhhc'\do no hall da Prefeitura

; nicipal de Hna
<“as YOO de nmwzmr

hclc de Gabinete
Brc:m Vinicius da Silva Oliveira
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