CAMARA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PRESIDENTE

“LEI COMPLEMENTAR N° 35/2023”
"ALTERA DISPOSITIVOS DA LEI COMPLEMENTAR N° 28/2022”
O PREFEITO MUNICIPAL DE IUNA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, FACO SABER
QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU SANCIONO A SEGUINTE LEI:
Art. 1° Fica alterada a Lei Complementar 28/2022, na forma desta Lei.

Art. 2° O Anexo V da Lei Complementar 28/2022, passa a vigorar com a redacao conferida
pelo Anexo A desta Lei Complementar.

Art. 3° O Anexo IV da Lei Complementar 28/2022, passa a vigorar com a redacao conferida
pelo Anexo B desta Lei Complementar.

Art. 4° Fica o Executivo Municipal autorizado a promover os ajustes orcamentarios
necessarios para o atendimento da presente Lei complementar.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor no primeiro dia do més subsequente a sua publicagao.

GABINETE DO PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE IUNA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, AOS VINTE E OITO DIAS DO MES DE MARCO DO ANO DE
DOIS MIL E VINTE E TRES (28/03/2023).

ADIMILSON DE SOUSA
Presidente da Camara
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CAMARA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PRESIDENTE

“LEI COMPLEMENTAR N° 35/2023”

ANEXO A

(Anexo V da Lei complementar n° 28/2022)
RELACAO DE FUNCOES GRATIFICADAS POR SECRETARIAS

GABINETE DO PREFEITO
P N2 DE REQUISITOS PARA ,
DENOMINACAO DO CARGO VAGAS INVESTIDURA NIVEL
Diretor da Junta Militar 1 Médio IX
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL
P N2 DE REQUISITOS PARA ,
DENOMINACAO DO CARGO VAGAS INVESTIDURA NIVEL
Coordenador do Programa Bolsa Familia 1 Médio IX
Coordenador do Setor de Cadastro Unico (Cadiinico) 1 Médio Vil
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO, PLANEJAMENTO E FINANCAS
NOME
p N° DE REQUISITOS PARA
DENOMINACAO DO CARGO VAGAS INVESTIDURA VA;;)R
Diretor do Setor de Cadastro Mobiliario 1 Médio \
Diretor do Setor de Cadastro Imobilidrio 1 Médio \
Diretor do Setor de Arrecadagido e Cobranga de Crédito 1 Médio \%
Gerente do Setor de Tributacdo e Arrecadagao 1 Técnico ou superior v
Contador Geral 1 Superior v
Diretor do INCRA 1 Médio \'
Diretor do NAC 1 Médio \"
Coordenador do Programa Nota Fiscal de Produtor 2 Médio IX
Tesoureiro 2 Médio 11
VII
VII
VII
VII
Membros da Equipe de Compras, Licitagdo e Contratos 8 Médio Vil
VII
VII
VII
Diretor de Recursos Humanos 1 Analista de RH v
Coordenador de Prestacdo de Informagoes Governamentais - Folha de Pagamento 1 Superior IX
Coordenador de Frota 1 Médio VI
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Gestor de Contratos 1 Médio v
Coordenador dos servigos de medicina e seguranca do trabalho dos servidores 1 Técnico/superior IX
Encarregado da Area de Fiscalizagio e Regularizacio de Iméveis 1 Médio VI
Coordenador de Prestacdo de Informagdes para Controle de Obras 1 Médio v
Coordenador de Prestagdo de Conta e Convénios 1 Médio \
VI
VI
. N . - Conforme Lei Vi
Membros da Comissdo Permanente Sindicante para Regularizagdo Fundiaria - CSPRF 6 especifica -
VI
VI
IX
IX
IX
IX
IX
Diretor de Almoxarifado e Patrimdnio 10 Médio X
IX
IX
IX
IX
SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS URBANOS
o
DENOMINACAO DO CARGO ‘II\I AGBXES RE;%I";IESS??DSUPRZRA NIVEL
Diretor do Setor de Desenvolvimento Urbano e Cemitério 1 Médio IX
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA
DENOMINAGAO DO CARGO NeDE | REQUISITOS PARA é‘%ﬁi
Coordenador do Programa de Desenvolvimento da Pecuaria 1 Médio \
Coordenador do Programa de Desenvolvimento da Cafeicultura 1 Médio \%
Coordenador do PROMAF 1 Médio \
SECRETARIA MUNICIPAL DE INTERIOR
DENOMINAGAO DO CARGO NeDE | REQUISITOS PARA é‘%@i
Coordenador do Programa Hora Maquina 1 Médio \Y
Coordenador do Programa Novos Caminhos para Itina 1 Médio v
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Coordenador de manejos e Residuos Sélidos 2 Néo se aplica IX

Controlador Geral 1 Conforme Lei 2.409/12 I
111

Membro da Equipe Técnica do Controle Interno 3 Conforme Lei 2.409/12 11
111

Membros da Comissdo Permanente de Sindicincia e Processo Administrativo R Vi
o 2 Conforme legislacdao
Disciplinar VI

Coordenador de Censo Escolar, Bolsa Familia e Gestdo Académica Escolar 1 Médio IX

Diretor dos Instrumentos Gestdo de Planejamento do SUS 1 Superior v
Diretor de Vigilancia Epidemioldgica 1 Superior v
Assessor em Vigilancias 1 Superior \'

Coordenador de Imuniza¢do 1 Superior v
Regulador de Exames de Média e Alta Complexidade 1 Médio \'

Coordenador de Agendamento do Centro de Satide e Autorizador de Exames 1

Laboratoriais L Médio M

Coordenador do Servigo de Comunicacdo e Cartio SUS 1 Superior \Y

Diretor do Centro de Satde 1 Superior \%

Coordenador de Faturamento 1 Médio \'

Diretor de Atenc¢do Primaria 1 Superior \

Assessor de Atengdo Basica 1 Superior VIII
Coordenador de Programas de Saude Publica 1 Médio VIII
Assessor Administrativo 2 Médio VIII
Coordenador de Endemias e Controle de Zoonoses 1 Médio VIII
Coordenador de Farmacia 1 Médio VIII
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ANEXO B
“LEI COMPLEMENTAR N° /2023”
(Anexo IV da Lei complementar n® 28/2022)

ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA

GABINETE DO PREFEITO

FU NQAO GRATIFICADA: DIRETOR DA JUNTA MILITAR E IDENTIDADE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Conforme legislacao especifica e convénio.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Conforme legislacdo especifica e convénio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instru¢do: Conforme legislacdo especifica e convénio.

Experiéncia: Conforme legislacdo especifica e convénio.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

FU NQAO GRATIFICADA: COORDENADOR DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar as ages relativas ao Programa Bolsa Familia e outros programas de geragao e

transferéncia de renda implementados em ambito municipal;

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
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Monitorar o Cadastro Unico de beneficiarios do Programa Bolsa Familia;

Colher informag6es e acompanhar, junto as Secretarias Municipais envolvidas na
execucgao dos programas, o cumprimento das condi¢des pelos beneficidrios;

Elaborar manuais de procedimentos de rotina de atendimento;

Realizar trabalhos técnicos, no ambito de sua competéncia, que subsidiem a integracao
do programa do Bolsa Familia com as demais politicas e a¢6es sociais do Municipio;
Articular a integragdo entre as Secretarias Municipais envolvidas na execucdo das agdes
do programa do Bolsa Familia;

Manter o Cadastro Unico de beneficidrios do Programa Bolsa Familia;

Exercer outras atividades correlata

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Recrutamento: interno, mediante indica¢do do Prefeito Municipal.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

| FUNQAO GRATIFICADA: COORDENADOR DO SETOR DE CADASTRO UNICO (CADUNICO)

ATRIBUICOES:

Promover a¢Ges que viabilizem a gestdo intersetorial na esfera municipal;
Promover a¢6es de sensibilizacdo e articulacao com gestores do municipio;
Apoio técnico institucional ao municipio;

Apoiar e estimular o cadastramento e atualizagao cadastral do municipio;

Estimular o municipio para estabelecimento de parcerias com drgaos e instituicdes
governamentais e ndo governamentais para oferta dos programas sociais
complementares;

Promover em articulagbes com os demais entes da Federacdo e o municipio o
acompanhamento do cumprimento das condicionantes;

Realizar atividades de orientacdo ao trabalho do municipio na gestdao e
operacionalizacdo do Cadastro unico e programa Bolsa Familia;

Instruir os expedientes e processos pertinentes ao objeto de sua competéncia;
Exercer outras atribuicbes compativeis com sua area de atuacao;

Desempenhar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugdo: Curso técnico.
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Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO, PLANEJAMENTO E FINANCAS

FU NQAO GRATIFICADA: DIRETOR DO SETOR DE CADASTRO MOBILIARIO

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Coordenar, controlar, executar e avaliar as atividades relacionadas com arrecadacao,
classificacdao de receitas, administracao do crédito tributdrio, documentos fiscais,
desenvolvimento de declaragdes tributarias e emissao de certiddes;

¢ Analisar e decidir sobre:
a) expedientes e pedidos de inscricdo, atualizacdo e cancelamento do Cadastro de
Contribuintes Mobilidrios e do Cadastro de Empresas de Fora do Municipio;
b) pedidos de suspensdo tempordaria, reativacdo e baixa de inscri¢do.

e Gerenciar o sistema Simplifica ES, deliberando acerca das solicitacbes de viabilidade,
expedicdo de taxas pertinentes, e disponibilizacdo de alvar3s;

e Analisar e deliberar sobre documentagdo apresentada por contribuinte para emissao de
alvars;

e Emitir as taxas de localizacao e funcionamento e ISS anual para contribuintes que se
fizerem necessarios;

e Gerenciar, emitir e renovar alvard de localizacdo e funcionamento para todos
contribuintes cadastrados no sistema mobilidrio desta municipalidade, nos termos da
legislacdo vigente;

e Analisar e deliberar acerca de solicitacdo de comercio ambulante e eventual para
funcionar no municipio;

e Coordenar, deliberar, e acompanhar as atividades relativas aos contribuintes de ISS,
Microempresas e Empresas de Pequeno Porte, Microempreendedor Individual — MEI,
auténomos e profissionais liberais;

e Promover e instituir sistemas de atualizacdo do cadastramento relativo ao ISS, bem
como os respectivos langcamentos;

Av. Presidente Getulio Vargas, 124, 1° Andar, Centro, luna/ES, CNPJ 31.724.289/0001-15, Telefone (28) 3545-
1458, Caixa Postal 41, e-mail adminitrativo@camaraiuna.es.gov.br — www.camaraiuna,es.gov.br



mailto:adminitrativo@camaraiuna.es.gov.br
http://www.camaraiuna,es.gov.br/

CAMARA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PRESIDENTE

e Executar e gerenciar atividades de monitoramento acerca do recolhimento de ISS das
Instituic6es Financeiras e cartordrias;

e (Coordenar, controlar, executar e avaliar as atividades de lancamento tributario,
relativamente aos prestadores de servicos enquadrados no Regime Especial Unificado
de Arrecadacdo de Tributos e Contribui¢cdes devidas pelas Microempresas e Empresas de
Pequeno Porte - Simples Nacional e do Microempreendedor Individual - MEI,
auténomos e profissionais liberais, nos termos da legislacdo vigente;

e Executar e gerenciar as atividades de monitoramento dos contribuintes enquadrados no
Simples Nacional e MEI;

e Demandar os casos de fiscalizacdo dos prestadores de servicos enquadrados no Simples
Nacional e MEI inclusive nos periodos em que o contribuinte esteja fora do regime,
excepcionalmente, para o Setor de Fiscalizacao;

e Requisitar, especificar, homologar, aperfeicoar e manter o ambiente dos sistemas da
NFS-e quanto aos aspectos funcionais;

e Administrar o sistema de concessao de senhas aos contribuintes para acesso ao sistema
NFS-e e auxiliar na emissao da nota fiscal;

e Analisar e deliberar sobre as demandas de cancelamento de nota, recolhimento indevido
de imposto, substituicao tributdria e DAPS do NFS-e;

e Analisar e deliberar sobre:
a) os pedidos de reconhecimento de ndo incidéncia, imunidade, isenc¢do, restituicdo e
compensagao dos tributos relativos ao mobilidrio;
b) os expedientes que demandem revisdo de oficio de créditos tributarios decorrentes
de NFS-e ainda n3o inscritos em divida ativa;
¢) sobre Solicitacdes de Informacdo Fiscal acerca do Simples Nacional.

e Promover o lancamento e inscri¢ao dos créditos tributarios em divida ativa;
e Atender e orientar os sujeitos passivos de obrigacdo tributaria;

e Monitorar e deliberar, quando necessario, sobre:
a) as transferéncias das parcelas das receitas tributarias da Unido e do Estado,
pertencentes ao Municipio por reparticao constitucional;
b) as transferéncias dos valores do Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza - ISS
recolhidos por meio do Regime Especial Unificado de Arrecadacdo de Tributos e
Contribuicdes devidas pelas Micro empresas e Empresas de Pequeno Porte — Simples
Nacional;
) a apuracdo do indice de participacdo do Municipio no Fundo de Participacdo dos
Municipios — FPM;

e Gerenciar, monitorar e deliberar as atividades relacionadas com a Declaragdo de Obriga¢6es
Tributaveis (DOT).
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Apurar e instruir relatdérios referentes a procedimento de verificacdo de provas e indicios de
ilicitos contra a ordem tributdria, no tocante a sua drea de atuacao;

Instruir os expedientes e processos pertinentes ao objeto de sua competéncia;

Exercer outras atribui¢des compativeis com sua drea de atuagdo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

FU NQAO GRATIFICADA: DIRETOR DO SETOR DE CADASTRO IMOBILIARIO

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Executar, sistematicamente, as tarefas relativas a inscricdo, alteracdo, notificagdo e baixa dos
cadastros fiscais imobilidrios, controlando a documenta¢do dos imdveis, para lancamento dos
tributos pertinentes, em especial, o Imposto Predial Territorial Urbano - IPTU e Imposto sobre
Transmissdo de Bens Imdveis — ITBI;

Organizar, arquivar e manter atualizado o cadastro imobilidrio do municipio;

Gerenciar o Cadastro Imobiliario Fiscal — CIF;

Manter atualizados o Cadastro Cartogréfico Fiscal e o Cadastro de Logradouros;

Constituir crédito tributario por descumprimento das obrigagées principal e acessdria do ITBI e
IPTU;

Desenvolver estudos e propor modificagdes com referéncia a métodos e critérios de avaliacdo
imobilidaria com finalidade tributdria, aos procedimentos, aos sistemas informatizados e a

legislagao, relacionados as suas atribui¢es;

Emitir parecer acerca dos pedidos de avaliagao no ambito da tributacdo do ITBI e de avaliagao
contraditéria da base de célculo do IPTU;

Atualizar dados para apuracdo do Valor Venal de Referéncia, para fins de calculo do ITBI;

Propor alteracdo da legislagdo nas denomina¢des de logradouros que estejam em situagdo
conflituosa;

Retificar ou cancelar de oficio os langcamentos tributarios que efetuar, quando constatado erro
em sua emissdo, enquanto ndo apresentada impugnacdo e ndo inscrito o crédito em divida ativa,
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bem como registrar a exclusdo de autos de infracdo emitidos com erro, nos casos em que o

contribuinte ndo tenha sido intimado da sua lavratura;

e Proceder ao desdobro, englobamento e remembramento fiscal de imdveis;

e Efetuar, no cadastro, as alteracGes decorrentes de: divisdo, demolicdo, desapropriacao,
reconstrucdo, interdicdo, ampliacdo ou reformas nas edificacdes, inclusdo de novas unidades,

conforme demanda;

e Providenciar a entrega das notifica¢6es de lancamento do IPTU geradas em producdo avulsa ndo
passiveis de envio por via postal, bem como a coleta de dados para eventual atualizacdo do

Cadastro Imobilidrio Fiscal - CIF referente aos imdveis objeto dessas notifica¢des;
e Promover o langcamento e inscri¢ao dos créditos tributdrios em divida ativa;
e Instruir os expedientes e processos pertinentes ao objeto de sua competéncia;

e Exercer outras atribui¢des compativeis com sua drea de atuacao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: DIRETOR DO SETOR DE ARRECADACAO E COBRANCA DE
CREDITOS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Conceder e controlar o parcelamento administrativo de débitos de contribuintes com a

Fazenda Publica;

e Promover esforcos para cobranca de créditos junto ao contribuinte, através de
procedimentos como: carta de cobranca, ligacdo telefonica e outros meios possiveis,

antes de envio do relatdrio a Procuradoria Geral do Municipio;

e Promover medida extrajudicial de cobranga ao contribuinte com débito perante a
Fazenda Publica, encaminhando certidao de divida ativa, para protesto, ao Cartério de

Titulos e Protestos;

e Promover a inscricdo da divida ativa correspondente, extrair as respectivas certiddes e
encaminha-las a Procuradoria Geral do Municipio para cobrancga judicial, esgotadas as

tentativas de obter recebimento amigavelmente;

Av. Presidente Getulio Vargas, 124, 1° Andar, Centro, luna/ES, CNPJ 31.724.289/0001-15, Telefone (28) 3545-

1458, Caixa Postal 41, e-mail adminitrativo@camaraiuna.es.gov.br — www.camaraiuna,es.gov.br



mailto:adminitrativo@camaraiuna.es.gov.br
http://www.camaraiuna,es.gov.br/

CAMARA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PRESIDENTE

Acompanhar as transferéncias dos valores do Imposto sobre Servicos de Qualquer
Natureza - ISS recolhidos por meio do Regime Especial Unificado de Arrecadacdo de
Tributos e Contribui¢Ges devidas pelas Microempresas e Empresas de Pequeno Porte -
Simples Nacional inseridos na divida ativa;

Notificar o contribuinte inscrito em Divida Ativa no municipio e acompanhar o processo;

Elaborar anualmente a demonstracao da arrecadacdao da divida ativa, para efeito de
baixa, no ativo financeiro;

Instruir os expedientes e processos pertinentes ao objeto de sua competéncia;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua drea de atuacao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

FU NQAO GRATIFICADA: GERENTE DO SETOR DE TRIBUTAQAO E ARRECADAQAO

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Acompanhar, controlar e fiscalizar o cumprimento das normas tributdrias no Municipio,
em conformidade com a politica fiscal e tributaria, promovendo a arrecadagado e gestao
das receitas tributarias;

Gerir as divisdes que lhes sdo subordinadas, definindo diretrizes e metas para o alcance
da eficiéncia tributdria, em especial, as coordenac6es de cadastro mobilidrio, cadastro

imobilidrio, arrecadacdo e cobranca de divida ativa e de fiscaliza¢do tributdria;

Adotar as técnicas de tributacdes e fiscalizacdo pertinentes a arrecadacdo, zelando para
que ela se cumpra segundo as regras tributarias;

Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

Orientar e supervisionar a aplicacao da legislacao tributaria;
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e Elaborar, em articulagdo com os setores competentes, a estimativa das receitas dos
tributos administrados pela SEFAZ e dos repasses e transferéncias tributdrios, bem
como, analisar e acompanhar a sua arrecadagao;

e Promover estudos destinados a identificacdo da prética de ilicitos de natureza fiscal e
propor medidas para preveni-las ou combaté-las;

e Realizar estudos relativos a arrecadagao tributdria e seus desdobramentos, bem como,
propor medidas de aperfeicoamento, regulamentacdo e consolidagdao da legislacao
tributaria municipal;

e Propor a realizagdo de capacita¢bes e treinamentos para a administracao tributaria
conforme as necessidades dos Setores sob seu gerenciamento;

e Propor a celebragao de convénios com 6rgaos e entidades da Administracao Federal,
Estadual e outras entidades de direito publico ou privado para permuta de informacdes,
racionalizacao de atividades e realizacdo de operagbes conjuntas voltadas a
Administracao Tributaria;

e Avaliar e manter sistemas de suporte as atividades de administracao tributaria;
e Elaborar o calenddrio fiscal, promover e publicar os editais e avisos relativos a cobranga
de tributos, bem como receber, conferir as declara¢des fiscais, orientando os

contribuintes quanto ao cumprimento de suas obrigacdes fiscais;

e Propor arevisdao dos valores venais dos imdveis, para o efeito de atualizagdo do Imposto
Predial e Territorial Urbano — IPTU e do Imposto de Transmissdo de bens Imdveis — ITBI;

e (Coordenar as acOes relativas ao controle, ao acompanhamento e monitoramento da
regularidade tributdria dos contribuintes de maior interesse de arrecadacao potencial e

efetiva;

e Quantificar ou estimar a rentincia das receitas dos tributos administrados pela SEFAZ em
razao de incentivos, beneficios, redu¢des, deducdes ou isen¢des;

e Gerenciar a disponibilizagao de créditos tributdrios para inscri¢ao na divida ativa;

e Gerenciar o encaminhamento dos processos de parcelamento e certidao de divida ativa
a Procuradoria Geral do Municipio, pelo setor de divida ativa;

e Analisar e instruir os processos de matéria tributaria, emitir pareceres de sua
competéncia e submeté-los a decisdo superior, quando necessario;

e Desempenhar outras competéncias afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.
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Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

| FUNCAO GRATIFICADA: DIRETOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Gerenciar e fiscalizar o recebimento, o langamento patrimonial, a guarda e o
destino de todas as compras realizadas pela Prefeitura Municipal.

Manter sob sua guarda e responsabilidade todas as mercadorias pertencentes ao
Municipio;

Receber as requisi¢bes de materiais em estoque, realizar a respectiva entrega e
efetuar o respectivo controle;

Efetuar o recebimento e fiscalizacdo de todas as compras e materiais,
conferindo-os, estocando-os e distribuindo-os de acordo com as requisi¢des,
efetuando o devido controle, podendo buscar auxilio de especialistas na drea,
quando a mercadoria ou material assim exigir;

Manter integracdo e comunicagao direta com os Setores de Compras e
Contabilidade da Prefeitura Municipal;

Supervisionar o adequado armazenamento dos produtos, visando preservar sua
integridade e seguranca e condig¢des de uso;

Planejar e organizar a disposicao das mercadorias estocadas, facilitando sua
identificacdo, localizacao e manuseio, por linha e por produto;

Realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como
manter controle da distribuicdo nos setores da Prefeitura;

Manter atualizado o registro dos bens mdveis e imdveis da Prefeitura;

Realizar o inventdrio anual dos bens patrimoniais da Prefeitura;

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagao,
zelando pela seguranca, desde que habilitado;

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

Preencher relatérios de utilizacado do veiculo com dados relativos a
quilometragem, hordrio de saida e chegada e demais ocorréncias durante a
realizagdo do trabalho;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Executar tarefas pertinentes a drea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos;

Instruir os expedientes e processos pertinentes ao objeto de sua competéncia;
Exercer outras atribuicdes compativeis com sua drea de atuacao.

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

Av. Presidente Getulio Vargas, 124, 1° Andar, Centro, luna/ES, CNPJ 31.724.289/0001-15, Telefone (28) 3545-
1458, Caixa Postal 41, e-mail adminitrativo@camaraiuna.es.gov.br — www.camaraiuna,es.gov.br



mailto:adminitrativo@camaraiuna.es.gov.br
http://www.camaraiuna,es.gov.br/

CAMARA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PRESIDENTE

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR
Recrutamento: Interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

FUNQAO GRATIFICADA: CONTADOR GERAL

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Propor e submeter ao Secretdrio de Fazenda, aperfeicoamentos no Plano de Contas da
Prefeitura, considerando a estrutura organizacional e a programatica;

Executar as operagbes de Contabilidade analitica dos atos e fatos de gestdo orcamentdria,
financeira e patrimonial, de acordo com o Plano de Contas da Prefeitura;

Impugnar, mediante representagdo a autoridade competente para aprovacao e identificacao de
responsabilidade, qualquer ato relativo a realizagdo de despesas que incida nas proibi¢oes legais;
Acompanhar e fazer cumprir, no ambito da Prefeitura, as normas da Controladoria Geral do
Municipio e do Tribunal de Contas da Unido e do Estado;

Registrar e controlar contabilmente os processos de pagamento da despesa;

Registrar e controlar contabilmente a arrecadagdo da receita do Municipio;

Inscrever os processos devidos em restos a pagar;

Fazer a conciliacdo das contas contdbeis, a fim de evidenciar posi¢cées anormais, tais como:
auséncia de movimentacdo e/ou presenca de saldos elevados ou ociosos;

Elaborar relatério pormenorizado de irregularidades apuradas, propondo providéncias e
recomendacdes para sua regularizacdo;

Orientar o processo de prestacao de contas, de modo a garantir sua consisténcia e atendimento
aos requisitos pertinentes, considerando as fontes dos recursos e sua destinacao;

Elaborar e encaminhar aos respectivos érgaos, as prestacdes de conta dos recursos recebidos da
Unido, do Estado e outros;

Analisar a prestacdo de contas de recursos repassados através de instrumentos juridicos e
adiantamentos;

Examinar, quanto aos aspectos legal e formal, a documentacdo comprobatdria das gestbes
orcamentdria, financeira e patrimonial, para fins de exatiddo das presta¢des de contas;

Expedir, mediante aprovacao superior, diretrizes e normas relativas aos processos or¢amentarios
do Municipio;

Dirigir e coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual a da Proposta Or¢amentaria do Municipio;

Organizar e controlar os trabalhos inerentes a contabilidade;
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Planejar os sistemas de registros e operagbes contdbeis atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais.

Proceder e ou orientar a classificagdo e avaliagdo das receitas e despesas;

Acompanhar a formalizacdo de contratos no aspecto contabil;

Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacdo e a execuc¢do de sistemas financeiros e contdabeis;
Realizar servicos de auditoria, emitir pareceres e informacdes sobre sua drea de atuacdo, quando
necessario;

Desenvolver e gerenciar controles auxiliares, quando necessario;

Coordenar, orientar, desenvolver e executar, quando necessdrio, as atividades de elaboracdo do
orcamento geral da Instituicdo;

Elaborar e assinar relatdrios, balancetes, balancos e demonstrativos econémicos, patrimoniais e
financeiros;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fun¢do;

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

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

Preencher relatdrios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem, hordrio de
saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagao do trabalho;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Executar tarefas pertinentes a area de atuagado, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica especificos;

Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretdrio e que seja
compativel com o cargo;

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.
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FU NQAO GRATIFICADA: DIRETOR DO INCRA

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas junto ao INCRA.

Coordenar os servidores encarregados das atividades relacionadas a realiza¢ao dos trabalhos.
Coordenar a entrega de talbes e realizar atendimento dos municipes, no que for necessério;
Executar outras atividades relacionadas a funcao;

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

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

Preencher relatdrios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem, hordrio 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 atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica especificos;

Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretdrio e que seja
compativel com o cargo;

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: DIRETOR DO NAC

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas junto ao NAC.

Coordenar os servidores encarregados das atividades relacionadas a realiza¢ao dos trabalhos.
Coordenar a entrega de talbes e realizar atendimento dos municipes, no que for necessdrio;
Executar outras atividades relacionadas a funcao;

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

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

Preencher relatdrios de utilizacdo 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 area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica especificos;

Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretdrio e que seja
compativel com o cargo;

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrug¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

FU NQAO GRATIFICADA: COORDENADOR DO PROGRAMA NOTA FISCAL DO PRODUTOR

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas através do programa nota fiscal
do produtor.

Coordenar os servidores encarregados das atividades relacionadas a realiza¢ao dos trabalhos.
Coordenar a realizagdo de reunides, palestras e treinamentos com a comunidade, fomentando a
pratica de emissdo de nota de produtor;

Executar outras atividades relacionadas a funcdo;

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacdo, zelando pela
seguranca, desde que habilitado;

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

Preencher relatdrios de utilizacdo 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 area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de

informatica especificos;
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Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretdrio e que seja
compativel com o cargo;

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

FU NQAO GRATIFICADA: TESOUREIRO

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

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

Receber e manter sob sua guarda e controle, os depdsitos, fiancas, cau¢des e outros
recolhimentos atribuidos a Prefeitura, bem como promover sua devolu¢ao, quando for o
caso;

Efetuar a conciliagao bancdria 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;

Manter escritura¢do didria do livro de tesouraria de forma convencional ou eletrénica
com fechamento de saldos;

Escriturar os livros de contas correntes de forma convencional ou eletrdnica;

Emitir o boletim didrio de caixa;

Fazer a movimentagdo financeira somente em bancos oficiais, ou em outras institui¢des
devidamente autorizado pela Camara de Vereadores;

Revisar todos os processos administrativos para fins de liquidacao e pagamento,
garantindo o atendimento aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e razoabilidade nos procedimentos licitatérios e/ou compras diversas

realizados pela Prefeitura;
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e Sugerir ao Gestor do processo as adequagdes necessarias visando sanar eventuais falhas
encontradas;

e Atender as normativas do Controle Interno Municipal;

e Emitir relatdrio conclusivo sobre a situacao do Processo;

e Emitir cheques assinados por, no minimo, duas pessoas;

e Realizar a conciliagao regular dos saldos bancérios;

e Manter a guarda de talbes de cheques em lugar seguro e protecao para senhas
bancarias;

e Manter o acesso restrito de pessoas estranhas a Tesouraria;

e Autorizar pagamentos somente mediante nota de empenho, depois de obedecido todas
as suas fases;

e Manter estreito relacionamento com a Contabilidade para programacao de desembolso
e registros das receitas;

e N3do permitir a existéncia de cheques pessoais dos responsaveis pela tesouraria na drea
de trabalho;

e Receber valores e dinheiro referentes a impostos, taxas, contribuicbes, verbas e
depdsitos;

e Pagar as despesas do Municipio, desde que estejam devidamente processadas e
autorizadas;

e (Controlar os depdsitos e retiradas bancarias, conciliando-os mensalmente;

e Manter contas especificas para recursos oriundos de convénios, alienacdo de bens,
fundos e outros recursos com finalidade especifica;

e Aprovar processos de pagamentos, agendar pagamentos programados, manter controle
de pagamentos obrigatdrios por forca de decisdo judicial, precatdrios e processos
administrativos;

e Registrar as entradas e saidas de valores no livro da tesouraria;

e Demonstrar mensalmente a receita e a despesa do Municipio;

e Ter sob sua guarda os documentos e valores do Municipio que Ihe forem atribuidos;

e Movimentar as contas bancarias da Prefeitura, juntamente com o Prefeito ou quem ele
designar como ordenador de despesa;

e Prestar contas a Contabilidade da receita arrecadada e da despesa paga.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.
Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.
OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

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

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Encaminhamento das propostas/respostas das firmas concorrentes @ Comissao

Permanente de Licitacdo da Prefeitura, para as providéncias necessdrias;

e Realizagdo de compras de materiais e equipamento para a Prefeitura, mediante

processos devidamente autorizados;

e Preparar processos de compras de materiais e contratacao de servicos, apds a conclusao

dos processos administrativos de licitagao, dispensa ou inexigibilidade;

e Gerenciar as atas de registro de precos, bem como o controle dos érgdos participantes;

e Proceder a pesquisas de mercado e manter atualizado o registro de pregos de itens de

consumo mais frequentes;

e Organizar o calenddrio de compras;

e Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de materiais e prestadores de

servico;

e Analisar orcamentos de aquisicdo de suprimentos encaminhados pelos drgdos da

Prefeitura, verificando sua conformidade com os precos de mercado;

e Atender, com relatdrios, certidGes, pareceres e outras informagfes, a Controladoria

Geral do Municipio para efeito de fiscalizacao;

e Acompanhar o procedimento de compras até sua fase final, se comprometendo com as

metas estabelecidas pelo Chefe de Compras;

e Elaborar Termos de Referéncia visando a padronizacao das compras Municipais;

e Manter sob sua guarda todos os documentos e processos de licitacbes e compras

enquanto estiverem vigentes, remetendo-os a Controladoria Geral do Municipio

devidamente acompanhado dos comprovantes de execuc¢ao, nos termos da Lei Federal
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n°. 8.666/93;

Garantir o atendimento aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e razoabilidade nos procedimentos licitatérios realizados pela Prefeitura e
nos casos de dispensa ou inexigibilidade de licitacao;

Proceder a habilitacdo preliminar dos fornecedores de bens e servicos participantes de
licitagOes;

Proceder a inscricdio de fornecedores em registro cadastral, sua alteracdao ou
cancelamento;

Proceder ao processamento e julgamento das propostas, bem como dos recursos em
sua al¢ada de competéncia;

Promover todos 0s atos necessarios para a realizacdo dos procedimentos licitatérios nos
termos da Lei Federal n°. 8.666/93.

Redigir os contratos administrativos, promovendo sua publicagdo bem como gerenciar

0s prazos de vigéncia dos mesmos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

FU NQAO GRATIFICADA: DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar as atividades inerentes ao Setor de Recursos Humanos e responsabilizar-se por sua
atuacdo, em especial o envio mensal de informacgdes a previdéncia social através do sistema Guia
de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social — SEFIP; Envio anual de informagoes
sociais através do sistema de Relacdo Anual de Informacbes Sociais — RAIS; Envio anual de
informacbes de imposto de renda retido na fonte dos servidores inclusos em folha de pagamento
através da Declara¢ao Anual de Imposto de Renda Retido em Fonte — DIRF;

Atender os contribuintes com zelo e eficiéncia;

Executar outras atividades de direcdo relacionadas ao setor de Recursos Humanos;
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e [Exercer outras atividades correlatas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

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

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organiza¢ao e
coordenacdo cuidadosa, para obtencao 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 de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperdveis decorrentes de

descuidos.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE PRESTACAO DE INFORMAGOES
GOVERNAMENTAIS - FOLHA DE PAGAMENTO

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Coordenar o langamento das informa¢bes no software governamentais, se tornando o
responsavel pelo gerenciamento de sistemas executadas;

e Coordenar a manutengao e alimentagdo do sistema governamentais, respeitando-se os prazos e
procedimentos estipulados pelo tribunal de contas do estado e demais drgaos de controle;

e Executar outras atividades relacionadas a funcao;

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretdrio e que seja
compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.
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OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indica¢do do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organiza¢ao e
coordenacgdo cuidadosa, para obtencao de resultado. Vérios originais se apresentam, tanto no
detalhe quanto no conteddo 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 de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE FROTAS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Coordenar a distribuicao dos veiculos, maquinas e equipamentos a diversos 6rgaos da
Prefeitura de acordo com as necessidades de cada um e as possibilidades da frota;

e Coordenar a agenda de viagens dos veiculos, mantendo contato com todas as
Secretarias Municipais;

e Coordenar a guarda, abastecimento e conservacdo de veiculos e maquinas da
municipalidade;

e Fazer constar a identificacdo, através de logomarca oficial do Municipio, em todas as
maquinas e veiculos da municipalidade;

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

e Denunciar a Controladoria Geral do Municipio a ma utilizagdo de maquinas e veiculos da
municipalidade;

e Organizar, supervisionar, controlar e orientar as atividades de abastecimento, lavagem
lubrificacdo, manutencdo e reparos nos equipamentos, maquinas e veiculos da
municipalidade;

e Promover controle e elaborar relatério mensal relativo ao consumo de combustivel,

pecas e lubrificantes, despesa de manutencao e depreciacdo dos equipamentos,
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maquinas e veiculos da municipalidade;

e Organizar e manter atualizado o cadastro dos equipamentos, veiculos e maquinas,
providenciando a regularizacdo dos documentos de licenciamento;

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

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatdrios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem, horario de
saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a drea de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretdrio e que seja
compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

FU N(;AO GRATIFICADA: GESTOR DE CONTRATOS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e O Gestor de Contratos é o responsavel por servir de intermediario entre o fiscal do contrato
administrativo e o Secretdrio cuja pasta é assistida pelo negdcio juridico. A fun¢do gratificada em
questdo tem o propdsito de otimizar o acompanhamento da execucdo dos contratos
administrativos do Poder Executivo, bem como revisar seus termos, cldusulas e condi¢des como
forma de permitir a continua evolu¢do do modelo de contratagdo. Também se destina ao
acompanhamento dos procedimento de apuracdo de ilicitos cometidos por licitantes e
contratados. Compete ao Gestor de Contratos:

e Auxiliar os Secretarios Municipais e demais autoridades administrativas na tomada de decisbes

sobre gerenciamento dos contratos de interesse das respectivas pastas e drgdos, incluido o

Av. Presidente Getulio Vargas, 124, 1° Andar, Centro, luna/ES, CNPJ 31.724.289/0001-15, Telefone (28) 3545-
1458, Caixa Postal 41, e-mail adminitrativo@camaraiuna.es.gov.br — www.camaraiuna,es.gov.br



mailto:adminitrativo@camaraiuna.es.gov.br
http://www.camaraiuna,es.gov.br/

CAMARA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PRESIDENTE

sistema de registro de precos;

Auxiliar o fiscal do contrato na interpretagdo das cldusulas contratuais e obriga¢cdes impostas as
partes;

Acompanhar a execuc¢ao do contrato administrativo e avaliar criticamente a aptidao do modelo
de contratagdo adotado para o efetivo atingimento da finalidade publica visada, sugerindo,
motivadamente, altera¢bes — qualitativas, quantitativas ou gerenciais — que entenda cabiveis para
o aprimoramento dos contratos e elimina¢do de problemas ou dificuldades apurados, podendo,
para tanto, interagir com os demais érgdos envolvidos, como Secretarias requisitantes, Setor de
Compras, Setor de Licitagbes, Setor de Contratos, Contabilidade, Controladoria-Geral,
Procuradoria-Geral dentre outros;

Opinar, motivadamente, sobre a vantajosidade de se prorrogar ou ndo contratos administrativos
frente a outras alternativas contratuais;

Opinar, motivadamente, quanto a conveniéncia dos aditamentos quantitativos e qualitativos dos
contratos administrativos;

Conduzir os processos administrativos de apurag¢do de ilicitos praticados por particulares em
licitagOes e na execugdo de contratos administrativos, observado o devido processo legal, em
especial o direito ao contraditdrio e a ampla defesa, e sugerir ao final, em relatério motivado, a
autoridade administrativa competente, decisdo a ser proferida, com fulcro na Lei n° 8.666/1993 e
respectiva legislagdo complementar, no edital e no contrato;

Compor, em conjunto com membro da equipe técnica da Controladoria-Geral do Municipio, a
comissdo de que trata o art. 10 da Lei n° 12.846/2013, exercendo todas as atribuicdes relativas a
condugao do processo administrativo de responsabilizacdo de pessoas juridicas pela pratica de
atos contra a Administracdo Publica, bem como requisitar a realizagdo das medidas e
providéncias necessarias que extrapolem seus poderes aos érgaos e agentes competentes;

Exercer outras tarefas correlatas a fungao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR:

Recrutamento: Interno, mediante indica¢do do Prefeito Municipal.”

FUNQAO GRATIFICADA: COORDENADOR DOS SERVICOS DE MEDICINA E SEGURANCA
DO TRABALHO DOS SERVIDORES
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Organizar e coordenar as agOes e atividades relativas a vigilancia e seguranca do trabalhador.

ATRIBUICOES

o Atuar de forma multidisciplinar, relacionando-se com a seguranca, satde e qualidade de vida dos
servidores em seu ambiente de trabalho dos servidores da Prefeitura Municipal de 1Gna/ES;

e Esclarecer e conscientizar os servidores sobre acidentes do trabalho e doencas ocupacionais,
estimulando-os em favor da prevencdo;

e Acompanhar os acidentes e doengas do trabalho;

o Supervisionar a confec¢cdo da documentacdo de seguranca: PPRA- Programa de Prevencdo de
Riscos Ambientais (NR 09), LTCAT- Laudo Técnico de Condi¢Ges Ambientais do Trabalho e
PCMSO- Programa de Controle Médico e Saide Ocupacional (NR 07).

e Confeccdo do PPP- Perfil Profissiografico Previdencidrio e CAT- Comunicado de Acidente do
Trabalho;

e Gerenciar os atestados médicos;

e Gerenciar as pericias médicas municipais;

e Gerenciar as pericias médicas junto ao INSS;

¢ Realizar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

FUNGAO GRATIFICADA: ENCARREGADO DA AREA DE FISCALIZACAO E REGULARIZACAO
DE IMOVEIS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

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

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

¢ Informar e orientar os Responsaveis Técnicos sobre a legislagdo municipal referentes as obras;
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Examinar e informar processos relativos a aprovacdo e licenciamento de obras, numeracdo,
nomenclatura de ruas;

Coordenar a manutencao atualizado o sistema de numeragao municipal;

Inspecionar obras para efeito de liberacdo de ‘“habite-se” ou de renovacdo de alvard de
construgao;

licenciar o funcionamento de estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacdo de servicos,
observada a legislagdo pertinente.

Fiscalizar estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacdo de servicos, fazendo cumprir as
normas e posturas municipais, inclusive para efeito de autorizacdo de funcionamento;

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

Catalogar e fiscalizar, juntamente com as autoridades competentes, depdsitos de explosivos e
inflamdveis em geral;

Cooperar na ado¢ao de medidas preventivas contra a proliferacdo de insetos e de animais nocivos
a saude publica;

Fiscalizar a observancia das normas e posturas municipais que regem a constru¢ao de obras
particulares.

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacdo, zelando pela
seguranca;

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

Preencher relatdrios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem, horario de
saida e chegada e demais ocorréncias durante a realiza¢ao do trabalho;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Executar tarefas pertinentes a drea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica especificos;

Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretdrio e que seja
compativel com o cargo;

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.
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FUNQAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE PRESTAQZ\O DE INFORMAQOES PARA
CONTROLE DE OBRAS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

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

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar o lancamento das informagbes no software GEO-OBRAS, se tornando o responsdvel
pelo gerenciamento das obras executadas;

Coordenar a manutencdo e alimentacdo do sistema Geo-Obras, respeitando-se os prazos e
procedimentos estipulados pelo tribunal de contas do estado;

Executar outras atividades relacionadas a funcao;

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacdo, zelando pela
seguranqa;

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

Preencher relatdrios de utilizacdo 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 a drea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica especificos;

Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretdrio e que seja
compativel com o cargo;

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indica¢do do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento, organiza¢ao e

coordenacgdo cuidadosa, para obtencao de resultado. Vérios originais se apresentam, tanto no

detalhe quanto no contelddo geral.

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

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

equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE PRESTAGAO DE CONTAS E CONVENIOS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Acompanhar a elaboracdo do plano de trabalho de convénios e avaliacdo de sua
execugao;

Manter controle de convénios e do cumprimento das cldusulas referentes a
transferéncias de receitas ao Municipio;

Receber e opinar sobre prestacao de contas de entidades de assisténcia social que
tenham recebido subvencao da Prefeitura;

Informar sobre a disponibilidade de parcelas dos repasses oriundos de convénios,
acordos e contratos, destinados a agdes dos diversos drgdos e entidades do Municipio;
Promover, elaborar e executar a¢bes e programas sob a forma de convénios
contratados junto a unido, estado e entidades nacionais, privadas ou nao, estimulando
uma politica de cooperacao e intercambio institucional que respeite as diretrizes gerais;
Incentivar os projetos comunitarios de iniciativa publica, popular e privada através de
convénios de cooperagao técnico-financeira que subvencionem ou auxiliem as entidades
mantenedoras na gestdao e condugao de suas agdes no ambito da assisténcia e
promocao social;

Interagir com os érgaos executores das acdes da Prefeitura financiadas com recursos
provenientes de transferéncias, orientando sobre prazos para o gasto e a prestacdao de
contas;

Orientar o processo de prestacao de contas, de modo a garantir sua consisténcia e
atendimento aos requisitos pertinentes, considerando as fontes dos recursos e sua
destinacao;

Elaborar e encaminhar aos respectivos drgaos as prestagbes de conta dos recursos
recebidos da Unido, do Estado e outros;

Analisar a prestacao de contas de recursos repassados através de instrumentos juridicos
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e adiantamentos;
e Examinar, quanto aos aspectos legal e formal, a documentacdo comprobatdria das
gestdes orcamentdria, financeira e patrimonial, para fins de exatiddo das presta¢des de

contas de convénios.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrug¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: MEMBROS DA COMISSAO PERMANENTE SINDICANTE PARA
REGULARIZAGCAO FUNDIARIA CSPRF

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Conforme legislacao especifica.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Conforme legislacao especifica.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrug¢do: Conforme legislagcao especifica.

Experiéncia: Conforme legislacao especifica.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Conforme legislacao especifica.

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVICOS URBANOS

FUNCAO GRATIFICADA: DIRETOR DO SETOR DE DESENVOLVIMENTO URBANO E CEMITERIO
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar e fiscalizar o cumprimento dos cddigos de postura, obas, plano diretor, leis de

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

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar, fiscalizar e fazer cumprir as normas do Cddigo de Posturas, do Cddigo de Obras, Plano
Diretor e das Leis de Parcelamento e de Uso e Ocupagao do Solo;

Coordenar, planejar, programar e promover as agbes de fiscalizagdo relacionadas ao
cumprimento das normas e posturas municipais;

Planejar, coordenar, controlar e avaliar a execucdo das atividades relacionadas com a prestacao
de servicos funerdrios e com a administracdo de cemitérios e capelas;

Promover a emissao de guias para o pagamento das taxas de manutencao dos cemitérios, em
articulacdo com a Divisdo de Tributacdo e Arrecadacao;

Organizar e manter atualizada a escrituragdo dos livros de registro dos servicos realizados nos
cemitérios;

Prestar a comunidade informacgGes sobre os procedimentos e as formalidades necessarias as
realizag¢bes de enterros;

Coordenar a fiscalizagdo dos estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacao de servicos;
Coordenar vistorias e inspec¢des para fins de licenciamentos de obras e emissdo de alvards;
Coordenar promover a aplicacdo de penalidades as infrac6es de normas e posturas municipais;
Coordenar a manutencdo do cadastro de notificacbes expedidas e controlar o cumprimento das
sangdes aplicadas, inclusive quanto ao pagamento de multas em consonancia com a Divisao de
Fiscaliza¢do e Cadastro da Secretaria Municipal da Fazenda;

Coordenar a fiscaliza¢do e apreender mercadorias clandestinas, destinadas ao consumo;
Coordenar o recolhimento e custddia de animais no perimetro urbano;

Promover a qualificacdo e a atualizacdo dos profissionais que exercem atividades de fiscalizacdo
pertinentes a sua drea de atuacao.

Desempenhar outras atividades que Ihe sejam determinadas pelo Secretario;

Desempenhar outras atividades compativeis com o seu cargo.

Executar outras atividades relacionadas a funcao;

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacdo, zelando pela
seguranca;

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

Preencher relatdrios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem, hordrio de
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saida e chegada e demais ocorréncias durante a realiza¢do do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a drea de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretdrio e que seja
compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrug¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E INTERIOR

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DO PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO DA
PECUARIA

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Administrar e fiscalizar o funcionamento de mercados, feiras, matadouro e parque de eventos,
em articulacdo com as outras Secretarias;

e Acompanhar os planejamentos e executar as a¢oes necessdrias ao cumprimento das proposi¢des
estabelecidas pela administra¢do, no que diz respeito a produgdo agropecuaria, urbana e rural;

e Orientar e prestar assisténcia técnica aos processos produtivos, a agregacao de valor aos
produtos e aos processos de comercializacdo para o setor pecuario;

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

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

e Efetuar a prestagdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatdrios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem, hordrio de

saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagao do trabalho;
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Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Executar tarefas pertinentes a drea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica especificos;

Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretdrio e que seja
compativel com o cargo;

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

FUNQAO GRATIFICADA: COORDENADOR DO PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO DA
CAFEICULTURA

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Acompanhar os planejamentos e executar as a¢ées necessarias ao cumprimento das proposicoes
estabelecidas pela administracdo, no que diz respeito a producdo cafeeira;

Orientar e prestar assisténcia técnica aos processos produtivos, a agregacao de valor aos
produtos e aos processos de comercializa¢do para o setor cafeeiro;

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

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

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

Preencher relatdrios de utilizacdo 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 atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica especificos;

Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretdrio e que seja
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compativel com o cargo;

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DO PROMAF

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar a manutencdo, reparo e conservagao dos equipamentos, maquinas e veiculos do
PROMAF;

Dirigir os trabalhos, se responsabilizando pela administragao dos equipamentos do PROMAF e
laboratdrio de analise de solos;

Utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e o uso inadequado ou
imprdprio;

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacdo, zelando pela
seguranca, desde que habilitado;

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

Preencher relatdrios de utilizacdo 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;

Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica especificos;

Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretdrio e que seja
compativel com o cargo;

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.

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

Recrutamento: Interno, mediante indicagdo do Prefeito Municipal.

SECRETARIA MUNICIPAL DE INTERIOR

FUNQAO GRATIFICADA: COORDENADOR DO PROGRAMA HORA MAQUINA

DESCRIQAO DETALHADA DAS ATRIBUIQOES:

e Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas do Programa Hora Maquina.

e Coordenar os servidores encarregados das atividades relacionadas a realiza¢ao dos trabalhos.

e Coordenar a entrega de tales e realizar atendimento dos municipes, no que for necessdrio;

e Executar outras atividades relacionadas a funcao;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacdo, zelando pela
seguranca, desde que habilitado;

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatdrios de utilizagdo do veiculo com dados relativos a quilometragem, horario de
saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a drea de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretdrio e que seja
compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Conforme legislacdo especifica.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR
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Recrutamento: Interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DO PROGRAMA NOVOS CAMINHOS PARA IUNA

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas do Programa Novos Caminhos
Para Idna.

e Coordenar os servidores encarregados das atividades relacionadas a realiza¢ao dos trabalhos.

e Coordenar a entrega de tales e realizar atendimento dos municipes, no que for necessdrio;

e Executar outras atividades relacionadas a funcao;

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

e Efetuar a prestacdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatdrios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem, hordrio de
saida e chegada e demais ocorréncias durante a realiza¢do do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a drea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretdrio e que seja
compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Conforme legislacdo especifica.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E LIMPEZA PUBLICA
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FUNGAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE MANEJO E RESIDUOS SOLIDOS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Gerenciar, coordenar e fiscalizar o aterro sanitdrio, bem como coordenar os trabalhas
desenvolvidos na implementagdo da cooperativa de catadores e material reciclavel.

e Coordenar e fiscalizar a entrada de veiculos no Aterro Sanitario do Municipio;

e Manter controle sobre a portaria da unidade armazenadora;

e  Fiscalizar a correta operacao do aterro sanitario;

e Supervisionar a utilizagdo do galpdo de separagdo de materiais reciclaveis.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacdo, zelando pela
seguranca;

e Efetuar a prestagdo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatdrios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a quilometragem, hordrio de
saida e chegada e demais ocorréncias durante a realiza¢do do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a drea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretdrio e que seja
compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Conforme legislacdo especifica.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

CONTROLADORIA GERAL
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FUNQAO GRATIFICADA: CONTROLADOR GERAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Conforme legislacao especifica.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Conforme legislacao especifica.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instru¢do: Conforme legislacdo especifica.
Experiéncia: Conforme legislacdo especifica.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Conforme legislacao especifica.

FU NQAO GRATIFICADA: MEMBROS DA EQUIPE TECNICA DE CONTROLE INTERNO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Conforme legislacao especifica.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Conforme legislacao especifica.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instru¢do: Conforme legislacdo especifica.
Experiéncia: Conforme legislacdo especifica.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Conforme legislacao especifica.

PROCURADORIA GERAL

FUNCAO GRATIFICADA: MEMBROS DA COMISSAO PERMANENTE DE SINDICANCIA E
PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Conforme legislacao especifica.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Conforme legislacao especifica.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Conforme legislagao especifica.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAQAO

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE CENSO ESCOLAR, BOLSA FAMILIA E GESTAO
ACADEMICA ESCOLAR

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
CENSO ESCOLAR

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

Conferir os dados preliminares do Censo Escolar, publicados no Didrio Oficial da Unido
(DOV), e orientar a realizacdo das devidas correcdes no sistema Educacenso dentro dos
prazos legais, de acordo com a Portaria de Cronograma publicada anualmente pelo
INEP/MEG;

Zelar para que nao haja duplicidade de vinculo de alunos, supervisionando o acesso ao
Mddulo de Confirmacdo de Matricula no Sistema Educacenso, conforme determina a
Portaria INEP n°. 235, de 4 de agosto de 2011;

Auxiliar as escolas que nao possuem acesso a internet para o preenchimento das
informagdes no sistema proprio;

Acompanhar e supervisionar o processo de coleta durante toda a sua execu¢do nas
escolas do municipio, zelando pela quantidade das informacdes e pelo cumprimento dos
prazos e normas estabelecidas pelo INEP;

Garantir a atua¢do dos Conselhos do FUNDEB, nas respectivas esferas, para a supervisao
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e a fiscalizacdo 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 informagdes no
Sistema Educacenso.

BOLSA FAMILIA
Gerenciar a¢fes que visam combater a evasao escolar;

Estimular a progressdo escolar pelo acompanhamento individual dos motivos da nao
frequéncia ou baixa frequéncia;

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

Alertar para as dificuldades e/ou violacdo de Direitos a que porventura as criangas e
adolescentes estejam sendo submetidos;

Reforcar o valor da Educacao junto as familias e a sociedade em geral;
Acessar arelacdo de beneficidrios;

Coletar informacgdes de frequéncia nas escolas;

Revisar dados a fim de que sejam fidedignos e inserir no Sistema Presenga;

Atualizar, sempre que necessario e solicitado, de acordo com o cronograma divulgado
pelo programa Bolsa Familia, o sistema Presenca;

Promover treinamento com os Operadores Escolares;
Organizar informagdes coleadas por meio de relatdrios gerenciais;
Pesquisar em sistemas locais ou estaduais a fim de fornecer informacgdes fidedignas;

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

Efetivar e apoiar as a¢des que envolvem o trabalho de acompanhamento das
condicionalidades;

Utilizar referéncia do sistema de Gestdo Académica Escolar préprio.

GESTAO ACADEMICO ESCOLAR

Orientar o langamento de dados referente a matriculas de alunos da rede municipal de
ensino em sistema préprio de Gestao Académico Escolar;

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

Realizar capacitacdo dos usudrios do sistema préprio de Gestao Académica Escolar;
Realizar visitas técnicas in loco para averiguar a utiliza¢do de software pelos usuarios;

Mediar a interacdo entre a empresa contratada responsdvel pelo software e os demais
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setores da Secretaria de Educagao;

Gerenciar a interacdo do sistema préprio de Gestao Académica Escolar e os demais
sistemas nas esferas estaduais e federais;

Promover o langamento de dados referentes ao calendario escolar anual no sistema
proprio de Gestdo Académica Escolar;

Orientar o lancamento de cadastros de professores no sistema prdprio de Gestao
Académica Escolar;

Realizar o lancamento de dados de usudrios no sistema proprio de Gestdo Académica
Escolar;

Gerenciar senhas de acesso dos usudrios do sistema prdprio de Gestdao Académica
Escolar;

Utilizar-se de ferramentas do sistema para gerar relatdrios customizaveis diretamente da
base de dados quando solicitado por chefia imediata;

Utilizar-se de dados do sistema para a promocao de andlises quantitativas/qualitativas;

Outras atribui¢bes inerentes ao cargo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

FUNCAO GRATIFICADA: DIRETOR DOS INSTRUMENTOS GESTAO E PLANEJAMENTO DO SUS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Organizar e coordenar as acbes e atividades relativas aos instrumentos de gestdo e

planejamento do SUS

ATRIBUICOES:

Planejar em conjunto com os demais agentes publicos as agdes programaticas em saude;
Registrar as diretrizes, objetivos, metas e indicadores do PMS - Plano Municipal de Saude

no sistema DigiSUS, observando o que estabelece a legislagao especifica;
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« Registrar as metas anualizadas e a previsao orcamentdria na PAS - Programac¢do Anual
de Saude no sistema DigiSUS, observando o que estabelece a legislacao especifica;

o Registrar a analise dos resultados obtidos nos RDQA - Relatdrios do Quadrimestre
Anterior no sistema DigiSUS, observando o que estabelece a legislacao especifica;

o Registrar a andlise dos resultados obtidos nos RAG - Relatérios Anual de Gestdo no

sistema DigiSUS, observando o que estabelece a legislacdo especifica;

o Promover meios para dar transparéncia as metas definidas nos planos de salde e nas
programacdes anuais de saldde, assim como dos resultados dos indicadores
apresentados pelos gestores nos RDQA e RAG, atendendo, assim, as 5 demandas dos
oérgaos de controle, de dreas técnicas e de demais interessados quanto ao
monitoramento;

« Viabilizar a integra¢do da funcionalidade da Pactuagdo Interfederativa de Indicadores
aos demais instrumentos de planejamento, apresentando a série histérica dos
resultados dos indicadores a cada ano, observando o periodo de fechamento das bases
nacionais;

» Subsidiar o monitoramento, a regulagao, o controle e a avaliacdao das politicas de saude,
através do acompanhamento da aplicagdo dos recursos financeiros transferidos fundo a
fundo, conforme disposto no Art. 1148 da Portaria n° 3.992/GM/MS, de 27 de dezembro
de 2017, pelos dérgdos e entidades finalisticos responsdveis pela gestdo técnica das
politicas de saude;

« Submeter e apresentar os instrumentos de gestdo ao Conselho Municipal de Saudde;

» Organizar audiéncias publicas para apresentacdo dos instrumentos de gestao conforme
legislagao especifica;

« Apresentar relatérios ao prefeito municipal, secretdrio de saide e demais gestores
municipais;

« Possuir acesso ao sistema E-gestor AB com perfil de Gestor de Programas Municipais;

o Monitorar regularmente o sistema E-gestor AB e estar atento para adesbes de
programas, realizando aquelas de interesse da gestao municipal;

« Autorizar perfil de acesso ao sistema E-gestor AB de outros agentes com a anuéncia do
gestor;

« Acompanhar os relatdrios do sistema E-gestor AB identificando inconsisténcias e/ou
suspencdes de recursos, propondo alternativas para solu¢ao das pendéncias;

o Acompanhar os indicadores de saude propondo ac¢des voltadas ao atingimento das
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metas;
+ Acompanhas sistemas de convénios da salde;
o Gerenciar acessos aos SCPA;
» Participar de camaras técnicas, reuniées e seminarios quando indicado pelo gestor;
o Atuar no planejamento das a¢bes de salde apresentando propostas e projetos para
implantacdo de programas de sadde publica e melhoria dos servicos prestados.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

FUNGCAO GRATIFICADA: DIRETOR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Organizar e coordenar as agdes e atividades relativas a Vigilancia Epidemioldgica da SMS, sob
coordenagdo do Diretor de Vigilancia em Saulde, respeitando a legislacdo vigente aplicavel a

matéria.

ATRIBUICOES:

o Trabalhar em conjunto com o diretor da atencao basica; e coordenador de imunizacao;

» Dirigir e orientar as a¢des do coordenador de endemias;

« Promover o conhecimento, a deteccdo ou prevencao de qualquer mudanca nos fatores
determinantes e condicionantes da saude individual e coletiva, com a finalidade de
adotar ou recomendar medidas de prevencao e controle das doencas, agravos ou
fatores de risco de interesse a salide, ao meio ambiente e ao trabalhador;

o Desenvolver através de métodos cientificos, mediante pesquisas, monitoramento
através da andlise da situagdo, mapeamento de pontos criticos, estabelecimento de
nexo causal e controle de riscos;

« Monitorar e analisar as a¢des de vigilancia epidemioldgica e aquelas relacionadas com os

sistemas de informag¢des vinculados: Sistema de Informagbes de Mortalidade - SIM e
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Sistema de Informacdes sobre Nascidos Vivos — SINASC, dentre outros;

« Supervisionar, coordenar, avaliar e apoiar a execucao das ac¢des de Vigilancia
Epidemioldgica no municipio;

+ Proceder a execucao e a coordenacao de medidas visando a prevencao e ao controle das
doencas transmissiveis e agravos por causas multifatoriais de interesse de Salde
Publica, em conjunto com drgdos afins;

« Exigir e executar investigacdes, inquéritos e levantamentos epidemioldgicos, junto a
individuos e grupos populacionais determinados, sempre que julgar oportuno, visando a
protecdo a saude;

« Promover o controle das doencas transmissiveis e agravos por causas multifatoriais,
cronicas e agudas;

« Coordenar a elaboracao e execugdo das atividades a serem desenvolvidas na drea de
Vigilancia Epidemioldgica;

« Promover o controle de notificacdes e outros procedimentos epidemioldgicos;

« Fomentar e viabilizar a Pesquisa nas diversas dreas de interesse a Vigilancia em Saude do
Municipio, servindo de referéncia ao Planejamento Municipal e Estadual, como também
para divulgacdo dos trabalhos com interesse a saide publica do Pafs;

« Planejar, viabilizar e executar Capacitacdo Técnica profissional do corpo técnico e da
Rede Bdsica, conforme necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos
servicos de prevencao e intervencdo a saide da populacao;

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

o Estabelecer lista de doencas de notificacdo compulsdria, baseadas na relagdo
apresentada pelo Ministério da Saude e SESA e na ocorréncia de casos de doencas ou
outros agravos de ambito municipal;

» Estabelecer medidas de controle dos agravos relacionados a saude da populagao;

« Normatizar as condutas de investigacdo epidemioldgica e imuniza¢Ges segundo
orientacdo do Ministério da Salude, adaptadas a realidade do municipio;

« Disponibilizar e cadastrar acesso ao sistema de notificacdo do Estado (ESUS VS) para
todos os profissionais de saide do municipio em rede publica ou privada.

o Articular-se com os demais setores da Secretaria Municipal de Salde para a coleta

adequada dos dados sobre doencas transmissiveis e outros agravos, bem como para o
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encaminhamento de relatdrios de imunizagao;

« Analisar e consolidar em relatdrios as informag6es processadas;

« Elaborar boletins informativos sobre a situagdo epidemiolégico do municipio ,
disseminando as informagdes; conforme necessidade;

« Implementar e aprimorar os programas informatizados do setor, para a manutencdo de
um Banco de Dados;

o Prestar assessoria técnica ao Secretario Municipal de Saide na programacao e realizacao
de eventos como cursos, treinamentos, atualizacao e outros;

o Realizar investigacdes epidemioldgicas junto as equipes de Atenc¢ao Bdsica em caso de
ocorréncia de agravos desconhecidos e emergenciais;

« Promover, quando necessario, busca ativa e bloqueio;

« Gerenciar e proceder critica de dados e informacdes geradas, elaborando relatdrios
técnicos e gerenciais;

« Avaliar, acompanhar e controlar a implementacdo dos planos, programas e projetos
elaborados pela dreg;

+ Coordenar e executar as acbes referentes a doencas e agravos de notificagdo
compulséria no ambito do municipio observando as normas técnicas especificas, em
consonancia com o estabelecido na legislacao federal, estadual e municipal;

« Monitorar e analisar a notificacdo e investigacdo de doencas de notificacdo compulséria,
surtos e agravos inusitados, de acordo com normatizacao pertinente, especialmente
através do sistema especifico;

« Promover e orientar, as equipes de saude locais e regionais, para realizarem a busca
ativa de casos de notificacdo compulséria nas unidades de saude, laboratdrios,
domicilios, creches e instituicdes de ensino, entre outros pertencentes ao seu territdrio;

« Promover a¢bes junto as equipes de saide a monitorar a situacao de doengas endémicas
no ambito do municipio;

« Planejar, viabilizar e executar Capacitacdo Técnica profissional do corpo técnico e da
Rede Bdsica, conforme necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos
servicos de prevencao e interven¢do a satide da populacao;

« Planejar as agbes junto ao chefe de endemias e zoonoses no controle de doencas
zoondticas, seus fatores de riscos bioldgicos e as formas de prevencdo e controle; tais

como: LEISHMANIOSE, LEPTOSPIROSE, ESQUISTOSSOMOSE, DOENCA DE CHAGAS,
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assim como controle de outras parasitoses;

« Realizar a integracdao com as diferentes institui¢es, visando a atuagao conjunta no
sentido de proceder a identificagdo dos fatores de risco, controle de populacao de
animais, vetores ou reservatoérios, com a finalidade de reduzir o risco de transmissao de
enfermidades ao homem;

« Implantar a politica de posse dos animais domésticos e de estimacao.

o Supervisionar, coordenar, avaliar e apoiar a execucdo das a¢des de vigilancia ambiental
no municipio;

« Elaborar modelos de formularios e demais materiais necessarios para a execucao das
atividades da vigilancia ambiental;

« Analisar e consolidar as informacdes de vigilancia ambiental processadas;

o Prestar assessoria técnica ao Secretdrio Municipal de Saide para a elaboracdo de
programacdes e desenvolvimento de atividades referentes a vigilancia ambiental;

+ Receber, sistematizar, processar e disseminar as informagdes produzidas pelos agentes
de vigilancia ambiental;

« Promover a articulagdo com os demais setores da Secretaria Municipal de Saude e
drgaos afins para a realiza¢dao de a¢bes integradas de saulde;

o Atuar de forma articulada com outros drgdos e entidades da administracdo publica
direta ou indireta, no planejamento, organizacao e controle de a¢bes relacionadas com
meio ambiente ou com repercussao na saide humana;

« Elaborar programas e promover de forma coordenada a realizacdo de eventos de
capacitagdo, orientacdo e aperfeicoamento de recursos humanos em vigilancia
ambiental;

« Elaborar normas técnicas especificas para orientar ac6es de vigilancia ambiental no
ambito do municipio;

+ Definir indicadores para o monitoramento das doengas transmissiveis e dos fatores de
risco biolégicos e ndao biolégicos em articulagdo com a Coordenacao de Vigilancia
Epidemioldgica;

« Acompanhar e avaliar a execug¢do das a¢des de epidemiologia e controle de doencas
programadas e pactuadas, no que concerne aos fatores de risco bioldgico e nao

bioldgico.
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Planejar, viabilizar e executar Capacitacao Técnica profissional do corpo técnico e da
Rede Bdsica, conforme necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos
servicos de prevencao e interven¢do a satide da populacao;

Executar a¢bes de inspecao em ambientes de trabalho para o cumprimento da legislacao
sanitaria vigente, incluindo a andlise dos processos laborais que possam colocar em risco
a saude dos trabalhadores e investigacao dos acidentes e doencas relacionadas ao
trabalho, estabelecendo o nexo causal e controle de riscos;

Intermediar convénios com instituic6es de carater cientifico como rede complementar,
atendendo aos interesses da Saude Publica do Municipio;

Desenvolver atividades de registro e informacbes de interesse de sua drea de
competéncia;

Realizar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrug¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

| FUNCAO GRATIFICADA: ASSESSOR EM VIGILANCIAS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Trabalhar em conjunto as coordenagdes das vigilancias epidemioldgicas em sadde dando

suporte e assessorando as a¢des das vigilancias Epidemioldgica, Sanitaria e Ambiental.

ATRIBUICOES:

Desenvolver a¢des voltadas para a prevencao de doencas e promogao da saude;

Participar da organizagdo eventos de salide em parceria das equipes de sadde e vigilancias;
Assessorar os diretores das Vigilancias Epidemioldgica e Sanitdria no desenvolvimento de todas
as a¢oes inerentes;

Desenvolver outras atribui¢es correlatas.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE IMUNIZACAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Organizar e coordenar as acdes e atividades relativas ao PNI - Programa Nacional de

Imunizacao.

ATRIBUICOES:

Planejar, coordenar e acompanhar as a¢des governamentais federais, estaduais e
municipais de imunizacao e campanhas de vacina¢dao da populacao;

Efetuar o controle de qualidade e controle em processos relacionados as atividades
voltadas a imuniza¢ao da populacao;

Efetuar e acompanhar o controle de qualidade e validade das vacinas encaminhadas a
municipalidade, relativas as campanhas de vacinagao;

Realizar o preparo de materiais, equipamentos, solu¢cbes e demais procedimentos
operacionais necessarios a realizacdo das campanhas de vacinacao;

Prestar orientacdo a populacdo e demais servidores da SMS, quanto as informacdes
basicas e procedimentos relativos as campanhas de vacinag@ao e imunizacao da
populacdo;

Montar e supervisionar salas de vacinas do municipio, solicitando aos d&rgaos
competentes todo o material necessario para aplicacao de vacinas e montagem de salas
de vacinas;

Entrevistar e treinar técnicos de enfermagem para imunizagdo no municipio,

capacitando os profissionais qualificados para imunizagao;
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Realizar bloqueios, se necessdrio, para garantir a popula¢ao a imunizagao de doencas,
tais como febre amarela, sarampo, etc.

Ser a referéncia técnica do municipio, junto aos Orgdos Estaduais e Federais;

Fazer cumprir todas as normas de imunizagao do Ministério da Salde;

Acompanhar a cobertura vacinal no municipio, mantendo-a dentro dos parametros
estabelecidos propondo e executando ag¢des para corrigir eventuais distor¢des;

Planejar, viabilizar e executar Capacitacdo Técnica profissional do corpo técnico e da
Rede Bdsica, conforme necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos
servicos de prevencao e intervencdo a saude da populacao;

Viabilizar meios para ampliagao do nimero de salas de vacina nas UBS do municipio;
Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores sob sua coordenacdo para o
melhor desempenho das atividades.

Desempenhas outras atividades correlatas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrug¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao 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 a¢les e atividades relativas a regulacao de exames de média e alta

complexidade.

ATRIBUICOES:

Receber as demandas por exames de média e alta complexidade e promover a regulagao pelos
meios disponiveis;

Assegurar o fluxo continuo de regulagdo evitando geracao de demanda reprimida;

Regular as consultas especializadas contratadas pelo municipio.

Regular procedimentos contratados pelo municipio;
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e Acompanhar a agenda de consultas da rede cuidar e MVSOUL;

¢ Realizar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE AGENDAMENTO DO CENTRO DE SAUDE E
AUTORIZADOR DE EXAMES LABORATORIAIS

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Organizar o agendamento de consultas do Centro de Saude e realizar a autoriza¢cao dos exames

de laboratoriais.

ATRIBUICOES:
« Promover o agendamento de consultas no Centro de Saude;
» Autorizar os exames laboratoriais da rede credenciada conforme protocolos vigentes;
o Atentar-se para o saldo e, ou, contas de exames;
o (Cadastrar pacientes no MVSOUL;
o Evitar gerar demanda reprimida.

o Realizar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.
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FUNGAO GRATIFICADA: CHEFE DO SERVICO DE COMUNICAGAO E CARTAO SUS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Centralizar e fornecer informagdo a populagdao sobre o funcionamento dos servicos de saide

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

ATRIBUICOES:

« Fornecer informagdes aos usudrios quando solicitado;

o Consultar frequentemente as unidades de saude e demais setores sobre o
funcionamento e altera¢des no funcionamento;

o Orientar os usuarios sobre o fluxo de atendimento;

« Encaminhar os usudrios para os servicos, setores e unidades conforme necessidade;

» Realizar o cadastro e impressao de cartdo SUS dos usudrios quando solicitado;

+ Responsabilizar-se pelo atendimento nos canais de comunicacao e informagoes, tais
como: e-mail, telefone, entre outros;

« Registrar as denuncias, elogios e reclamagdes e reportar ao secretario de saude;

o Cadastrar pacientes no MVSOUL;

» Realizar outras atribui¢6es correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: DIRETOR DO CENTRO DE SAUDE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Dirigir e gerenciar as atividades do Centro Municipal de Saude;
ATRIBUICOES:

« Gerenciar os servicos do Centro Municipal de Saltde;
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Coordenar os servicos de limpeza;

Coordenar os servicos de manutengdo e reparos;

Coordenar o agendamento de consultas e o fluxo de atendimento do Centro de Saude
em parceria com o setor de aten¢ao primaria;

Responsabilizar-se pelas chaves da unidade;

Atuar em momentos de crise na dissolu¢ao dos conflitos;

Acompanhar o controle de ponto dos servidores do setor;

Fazer provisao de material;

Organizar escala de enfermagem em parceria com a coordenacdo de atengdo primdria;

Realizar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

FUNQAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE FATURAMENTO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Organizar e coordenar as a¢bes e atividades relativas aos

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

SMS.

ATRIBUICOES

Coordenar a realizacao de faturamento dos exames MAG;
Coordenar a realizacao de faturamento médico;

Coordenar a realiza¢cdo de faturamento de procedimentos;
Coordenar a remessa de documentos ao estado e governo federal;
Coordenar o programa DATASUS;

Desempenhar outras atividades correlatas.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: DIRETOR DE ATENCAO PRIMARIA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Dirigir, coordenar e articular as acdes e servicos da APS - Atencdo Primaria em Saude.

ATRIBUICOES

No Geral:

Desenvolver e gerenciar o modelo de atencdo primdria com as diretrizes assistenciais e definir a
politica municipal de satide, propondo e coordenando estratégias para sua operacionaliza¢do nas
equipes de saude;

Coordenar junto ao diretor de vigilancia epidemioldgica as atividades dos assessores de atencao
primaria e coordenador de programas de satide publica, integrando o nticleo administrativo da
atencdo primaria e vigilancia epidemioldgica;

Coordenar as equipes de salde;

Viabilizar os meios para a prestagao dos servicos de atencao basica a satide da populagao;
Ampliar e fomentar o programa de estratégia de satide da Familia;

Coordenar os servicos de atencdao a saude populagao escolar, especialmente aos alunos das
escolas municipais localizadas em sua area de influéncia;

Promover a articulagdo dos servi¢os de Agentes Comunitarios;

Participar da elaboracdo do plano municipal de saide baseando nas necessidades identificadas,
para determinar a assisténcia a ser prestada;

Realizacao de programas educativos para grupos das comunidades;

Desenvolver e promover a execu¢dao dos programas de satide publica;

Desenvolver e promover ac¢les individuais ou coletivas, para a realizacao de atividade de
prevenc¢do de doengas e promogao da saude;

Participar da realizagdo do diagndstico demogréfico e na defini¢do do perfil sécio econdmico da
comunidade, na descri¢do do perfil do meio ambiente da drea de abrangéncia, na realiza¢do do

levantamento das condi¢6es de saneamento basico e realizacdo do mapeamento das areas de
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abrangéncia;

Participar da realiza¢do da redivisdo das micro-dreas do territdrio municipal;

Colaborar com a Regional de Satide no monitoramento da qualidade dos dados e na andlise das
informagbes geradas no ambito local, visando procedimentos sistematicos de avaliacdo de
politicas, ac6es e meios e a difusdo fidedigna da informacao;

Convocar, sempre que necessario, reunides mensais com as equipes de saude, utilizando
orienta¢des para planejamento e avalia¢ao de resultados;

Promover a implanta¢dao de novos programas e servicos de saude publica;

Implantar e gerenciar os servigos e programas de satde publica com foco na satide da mulher,
crianga, idoso, hipertensao e diabetes, planejamento familiar, saiide do homem, dlcool, drogas e
tabagismo, entre outros;

Promover a integracdo da aten¢do primdria aos servicos de odontologia e fisioterapia,
fonoaudiologia, psicologia, nutri¢do e as especialidades médicas de atengdo basica, respeitando
atribuicdo especificas de cada categoria profissional e, buscar orienta¢do junto aos responsdveis

técnicos quando necessdrio.

Na Satude Mental:

Articular os servicos de apoio psicosocial com as equipes de satde;
Viabilizar a implanta¢ao de programas de salide mental;
Recorrer aos profissionais e referencias técnicas para questdes especificas ou relacionadas aos

drgaos de classe;

No Servico de Fisioterapia:

Viabilizar meios e recursos necessdrios para a execucao dos servicos de fisioterapia;

Buscar junto ao Secretdrio Municipal de Saldde e demais drgaos publicos do ambito municipal,
estadual e federal, o financiamento de a¢Ges e servicos de fisioterapia, bem como os recursos e
infraestrutura adequados para o trabalho;

Promover, quando necessario, reunides com os servidores do setor;

Promover o trabalho integrado do setor de fisioterapia com as Unidades Basicas de Saude e
Estratégias da Saude da Familia, bem como as Secretarias Municipais de Educacdo, Cultura e de
Assisténcia Social, trabalhando de forma integrada para obter-se maior abrangéncia dos servigos
para a populacao;

Solicitar com apoio do responsavel técnico a aquisicao de equipamentos, servicos de manutengao
preventiva e corretiva e de materiais necessarios a continuidade das atividades desenvolvidas

pelo setor, visando o seu funcionamento adequado;
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Na Odontologia:

Fazer cumprir as leis e normas estabelecidas nos atendimentos de satde bucal;

Programar e organizar as atividades relativas as equipes de satde bucal das unidades de salde;
Realizar andlise e acompanhamento da situacdo de sadde bucal do municipio, priorizando as
areas com condi¢des socioecondmicas e de saide menos favoraveis e ou de exclusdo social para
subsidiar a implantagao de equipes de Saude Bucal;

Buscar junto ao Secretdrio Municipal de Saldde e demais drgaos publicos do ambito municipal,
estadual e federal, o financiamento de a¢des e servicos de satde bucal, bem como os recursos e
infraestrutura adequados para o trabalho em saude bucal;

Realizar o planejamento e execucdo de programas de saude bucal, através de estatisticas,
baseando-se na realidade local para planejar, implementar, supervisionar e avaliar os resultados
de programas de saude publica, em ambito preventivo;

Promover o trabalho integrado com as Unidades Basicas de Salide e Estratégias da Saude da
Familia, bem como as Secretarias Municipais de Educacdo, Cultura e de Assisténcia Social,
trabalhando de forma integrada para obter-se maior abrangéncia dos servicos de saude bucal
para a populagao;

Avaliar e reorientar, se necessdrio, as a¢des de salde bucal na atencdo bdsica, elaborando e
implantando programas educativos e preventivos, buscando ampliar a cobertura populacional
nas diferentes faixas etdrias, de forma a universalizar a atencdo, a luz da Politica Nacional e
Estadual para a Atengdo Primaria;

Desenvolver estratégias para assegurar a popula¢do, referéncia para as especialidades
odontoldgicas, buscando a integralidade da atencao;

Desenvolver em conjunto com as coordenacdes e demais dreas técnicas da Secretaria Municipal
de Saude politica de Humanizag¢ao para a rede municipal, contemplando a Satde Bucal;

Viabilizar em conjunto com a coordenacdo da atencdo bdsica cursos preparatdrios para os
trabalhadores da Sadde Bucal inseridos da Secretaria Municipal de Saude;

Promover reunides, quando necessdrio, com os servidores e equipes de salde bucal para
coordenacdo das atividades operacionais da respectiva Coordenadoria;

Supervisionar, orientar, coletar e analisar dados e relatdrios dos servicos prestados pelas equipes
de Saude Bucal a populacdo, promovendo a alimentagdo dos sistemas de informacdo do SUS ou
em salde;

Eleger critérios e indicadores para avaliar com as equipes o impacto nas condi¢des de salde da
populagao;

Disponibilizar para as equipes de Saude Bucal protocolos e informacdes técnicas sobre o

processo de trabalho em Saude Bucal;
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o Solicitar e supervisionar a aquisicdo de equipamentos, servicos de manutencdo preventiva e
corretiva e de materiais de consumo necessdrios a continuidade das atividades desenvolvidas
pelo setor de odontologia, visando o funcionamento adequado das equipes de saude bucal,
buscando orientagao junto ao responsdvel técnico quando necessario;

e Supervisionar a adequagdo das instala¢bes, dos equipamentos e dos materiais de consumo
necessarios ao servico de odontologia das equipes de satide bucal da SMS, buscando orientagao
junto ao responsdvel técnico quando necessario;

o Executar outras atribui¢des correlatas conforme determinacdo do Secretario Municipal de Saude.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: ASSESSOR DE ATENCAO BASICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Trabalhar em conjunto a direcao da atencdo primdria dando suporte e assessorando as

acOes de saude em atencdo basica.

ATRIBUICOES:
e Desenvolver acdes voltadas para a prevencao de doencas e promocdo da saude;
o Organizar eventos de salide em parceria das equipes de saude;
e Assessorar o diretor de atencdo primaria no desenvolvimento de todas as atribui¢bes descritas
no cargo;

o Assessorar o diretor de vigilancia epidemioldgica no desenvolvimento de todas as atribuigoes
descritas no cargo;
o Desenvolver outras atribuicdes correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.

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

Recrutamento: interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE PROGRAMAS DE SAUDE PUBLICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar as ag¢les e atividades relativas aos Programas Estratégicos de Saude voltados a
prevencdo de Doencas Sexualmente Transmissiveis, prevencdo de HIV, Hepatite, Hemodialise e

Prevencao e Tratamento de Cancer.

ATRIBUICOES

+ Reportar-se ao Diretor de Aten¢ao Primaria e diretor de vigilancia epidemioldgica;

« Coordenar e executar programas de satuide publica em atencao primaria;

« Propor a¢des de prevencdo e assisténcia as doencas transmissiveis, especialmente as
mais prevalentes tais como HIV/AIDS, Hepatites, Hanseniase e Tuberculose.

e Proporacgbes de prevencdo e assisténcia as doencas nao transmissiveis, especialmente nos
grupos de Acidentes Externos, Violéncia, Cancer, Hipertensao Arterial e Diabetes.

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

» Desempenhar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrug¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Atuar junto ao nucleo administrativo da saude.
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ATRIBUICOES:
+ Realizar cotagbes de preco;
« Realizar empenhos;
« Acompanhar pregoes;
o Auxiliar nos processos de compra da saude;
o Emitir ordem de pagamento;
o Realizar o protocolo de documentos emitidos e encaminhar aos destinatarios;
o Organizar as pastas de documento;
« Redigir oficios e memorandos;
« Realizar empenho de didrias;

o Realizar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.
Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.
OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DOS AGENTES DE CONTROLE DE ENDEMIAS E
CONTROLE DE ZOONOSES

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
Organizar e coordenar as a¢Oes e atividades relativas a prevencdao e controle de doencas
endémicas, sob coordenagao do Coordenador de Vigilancia Ambiental e Diretor de Vigilancia em

Saude.

ATRIBUICOES
» Reporta-se ao diretor de vigilancia epidemioldgica;
« Desenvolver a¢bes de controle de zoonoses;
« Realizar o recolhimento de animais de interesse epidemioldgico;
« Conhecer os aspectos técnicos e operacionais do controle da dengue;

» Estar informado sobre a situacdao da dengue em sua drea de trabalho, orientando o
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pessoal sob sua responsabilidade, em especial quanto a presenca de casos suspeitos e
quanto ao encaminhamento para a unidade de sadde ou servico de referéncia;

Participar do planejamento das a¢bes de campo na drea sob sua responsabilidade,
definindo, caso necessario, estratégias especificas, de acordo com a realidade local;
Participar da avaliacdo dos resultados e do impacto das a¢des;

Garantir o fluxo da informac¢do quanto aos resultados da supervisdo;

Organizar e distribuir o pessoal sob sua responsabilidade, controlando sua frequéncia;
Prever, distribuir e controlar os insumos e materiais utilizados no trabalho de campo;
Atuar como facilitador, oferecendo os esclarecimentos sobre cada acdo que envolva o
controle vetorial;

Melhorar a qualificacdo dos trabalhadores sob sua responsabilidade;

Estimular o bom desempenho da equipe sob sua responsabilidade;

Acompanhar sistematicamente o desenvolvimento das atividades de campo, por
intermédio de supervisdes direta e 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 consolidacdo e o encaminhamento a geréncia técnica das informacdes
relativas ao trabalho desenvolvido em sua areg;

Consolidar os dados do trabalho de campo relativo ao pessoal sob sua responsabilidade;
Fornecer as equipes de Atencdao Primdria, especialmente da estratégia de Saude da
Familia, as informacdes entomoldgicas da drea;

Coordenar a elaboracdo da programacao das acdes de saudde coletiva, propondo
parametros para o estabelecimento de metas e atividades em vigilancia ambiental;

Desenvolver atividades de vigilancia em Salde descentralizadas, para a formagao, qualificagao
profissional, desenvolvimento de estudos e pesquisas cientificas na area ambiental e animal;

Gerir em articulacdo com outros érgaos competentes, os sistemas de informagdao em
vigilancia ambiental sobre fatores de riscos biolégicos e ndo bioldgicos no ambito
municipal;

Analisar e divulgar, no ambito municipal, as informacdes epidemioldgicas sobre fatores
ambientais de risco a satide, mapeando os condicionantes e determinantes de doencas e
agravos;

Fomentar os processos de informacdo, educacdo e comunicacdo em vigilancia ambiental
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em saude;

Promover a¢6es de fiscalizacao em estabelecimentos de saldde ou de interesse da saude,
visando o controle de efluentes sdlidos, liquidos ou gasosos, industrial ou ndo, que nao
apresentem tratamento adequado previsto em normas técnicas e legislagao vigente;
Assegurar condicdes adequadas de monitoramento da qualidade do meio ambiente,
desenvolvendo as agOes necessdrias ao enfrentamento dos problemas ambientais e
ecoldgicos, de modo a serem prevenidos, sanados ou minimizados a fim de ndo
apresentarem risco a saude e a vida, levando em consideragdo aspectos da economia, da
politica, da cultura e da ciéncia e tecnologia, com vistas ao desenvolvimento sustentavel,
como forma de garantir a qualidade de vida e a protecao ao meio ambiente, inclusive o
do trabalho;

Promover a¢des de preservacao da natureza, protegendo a flora e as faunas benéficas
ou indcuas, em relagdo a saldde individual ou coletiva e evitando destruicao
indiscriminada e/ou extin¢do das espécies;

Desenvolver os programas ministeriais do controle de qualidade da agua, do ar, do solo,
de desastres e de produtos quimicos;

Executar outras atividades correlatas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instru¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.

FUNGAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE FARMACIA BASICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Organizar e coordenar as agOes e atividades relativas ao laboratdrio.

ATRIBUICOES:

Coordenar os servicos pertinentes ao Diagndstico Laboratorial de Agravos da Area
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Biomédica, da Area Ambiental, Andlise de Produtos e Alimentos e correlatos,
relacionados a Saude Publica do Municipio, objetivando a exceléncia do servi¢o a saude
da populacao;

« Promover agbes de Vigilancia em Salde na 3area laboratorial, desenvolvendo e
viabilizando analises e testagens Laboratoriais de interesse da Saude Publica;

« Contribuir para a descoberta, identificacdo e controle de agentes etioldgicos e de
fatores de risco para a satide da comunidade;

« Viabilizar procedimentos a andlise laboratorial destinadas a deflagrar processos de
investigacdo e/ou pesquisa e aplicacdo de métodos apropriados para a promocao,
protecao e recuperacao da saude;

o Coordenar e viabilizar o desenvolvimento de andlises laboratoriais relacionadas as areas
de Imunologia, Virologia, Microbiologia, Biologia Celular e Biologia Molecular de
interesse a Saude Publica do Municipio e da regidao de abrangéncia epidemioldgica;

» Coordenar e viabilizar o desenvolvimento de andlises laboratoriais relacionadas as areas
de produtos, agua para consumo humano, esgotamento sanitario, solo e vetores de
importancia sanitdria;

« Planejar, viabilizar e executar Capacitacao Técnica profissional do corpo técnico sob sua
Geréncia e a Rede Basica, conforme necessidade, visando melhoria crescente na
qualidade dos servicos de prevencdo e intervencdo a saide da populacao;

« Intermediar Convénios com InstituicOes de cardter cientifico, como rede complementar,
atendendo aos interesses da Saude Publica do Municipio;

o Fomentar e viabilizar a Pesquisa nas diversas areas de interesse a Vigilancia em Sadde do
Municipio, em especial na area laboratorial, servindo de referéncia ao Planejamento
Municipal e Estadual, como também para divulgacao dos trabalhos com interesse a
saulde publica do Pais;

« Coordenar atividades correlatas ao bom desempenho dos servios destinados ao
Diagndstico Laboratorial pertinentes a esta Geréncia, como participar ativamente do
provimento de reagentes e equipamentos, em conformidade com a preconiza¢ao do
Ministério da Saude;

o Analisar e encaminhar a necessidade de ampliacdo e/ou reestruturacdo da area fisica
para desenvolvimento de novos servicos;

« Analisar e encaminhar a necessidade de ampliacdo e substituicdo do quadro funcional

Av. Presidente Getulio Vargas, 124, 1° Andar, Centro, luna/ES, CNPJ 31.724.289/0001-15, Telefone (28) 3545-
1458, Caixa Postal 41, e-mail adminitrativo@camaraiuna.es.gov.br — www.camaraiuna,es.gov.br



mailto:adminitrativo@camaraiuna.es.gov.br
http://www.camaraiuna,es.gov.br/

CAMARA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PRESIDENTE

para desenvolvimento dos servicos;

» Planejar, viabilizar e executar Capacitacdo Técnica profissional do corpo técnico e da
Rede Bdsica, conforme necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos
servicos de prevencao e interven¢do a saide da populacao;

o Coordenar o desenvolvimento de andlises Ilaboratoriais relacionadas as areas
Imunologia, Virologia, Microbiologia, Biologia Celular e Biologia Molecular e outras dreas
relacionadas;

o Assessorar no planejamento, coordenacao e execucao das agdes do Laboratdrio, tanto
nos aspectos administrativos como técnicos, relacionados a sua areg;

o Viabilizar e preservar o ambiente de trabalho sob sua coordenacgdo, dentro dos aspectos
sanitarios e de biosseguranca exigidos pela natureza das analises, cumprindo as
normatizagdes sanitarias e de seguranga a salide 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 Capacitacdo Técnica profissional do corpo técnico e da
Rede Bdsica, conforme necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos
servicos de prevencao e interven¢do a satde da populacao;

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

o Assessorar no planejamento, coordenacao e execucao das agdes do Laboratdrio, tanto
nos aspectos administrativos como técnicos, relacionados a sua areg;

o Viabilizar e Preservar o ambiente de trabalho, sob sua coordenacao, dentro dos aspectos
sanitarios e de biosseguranca exigidos pela natureza das analises, cumprindo as
normatizagdes sanitarias e de seguranga a satide do trabalhador e do meio ambiente;

+ Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores sob sua coordenagao para o
melhor desempenho das atividades;

» Planejar, viabilizar e executar Capacitacdo Técnica profissional do corpo técnico e da
Rede Bdsica, conforme necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos

servicos de prevencao e interven¢do a saide da populacao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
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Instrug¢do: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Ndo exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicacdo do Prefeito Municipal.
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