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PREFEITURA MUNICIPAl DE IUNA- ES 

LEI COVfPLE\IENTAR N° 26/2021 

"ALTERA DISPOSITIVO n.\ LI• 1 COMPLEMENTAR N° 06/2014" 

Como Prefeito Municipal de lúoa, Estado do Espírito 
Santo, faço saber que a Câmara M unicipal aprovou e (' li 

.:;andono a seguinte Lei: 

Art. 1° Fica alterada a Lei Complementar !)ll(l/ 1
( I ., 11a forma desta Lei. 

Art. 2° O Anexo V da Lei complementnr n" t)(J(,; 211 1-L passa a vigorar com a redação conferida pelo 
Anexo A desta Lei complementar. 

Art. 3° O anexo V -A da Lei complementar n' 00<> 120 14. passa a vigorar com a redação conferida 
pelo Anexo 8 desta Lei complementar. 

Art. 4° O anexo ITI da Lei complement..u 11° 00<>12lll -+. passa a vigorar com a redação conferida p~ ln 

Anexo C desta Lei complementar. 

Art. 5° Fica o Executivo Municipal autori;ado ~ promover os ajustes orçamentários necessárw-.; 
para o atendimento da presente Lei complt!mcntar. 

Art. 6° Esta Lei Complementar entra em vigor nn d,tta de sua publ icação. revogando os Anexos \'. 
V-A e Jll da Lei Complementar n° 06/2014. 

Gabinete do Prefeito Municipal de I úna , E.; tado do Espírito Santo, aos dois dias do mês de 
fevereiro do ano de dois miJ e vinte e um (02/02t?.02l ). 

Publicado nu lw/1 tia Prcfcilura 

~
nicipal d~ j úna 

Ais oo de 0~0~ v__..._ .:;:::r-
;Chefe de Gahinclc 

Brcno \'iniciu~ da Silva Oliveira 

1::_ ·~~~J 
ROMARIO BATISTA VIEIRA 

Pre!Ci to \1unicipal de Iúna 

Rua Des. Epaminondas Amaral. 58 Centro lüna- ES, Cx. Postal 07. CEP:29390-000~ .. 



PREFEITURA MUN ICIPAL DE IUNA- ES I 

L_ 

Olrl' tor da Junta Militar 

Al\J·:xo A 

'·LEI COMPI.E.\1FNTAR 0 26/202 1"" 

(Anexo v da Lt'Í l.:l)IDpkm ntar n° 006/2014) 

RELAÇÃO DE FUNÇÜES (iR\ ~ lrlCAOAS POR SECRETARJ AS 

GABINETE DO PREFEITO 

DENOMINAÇÃO DO CARGO 

1 

REQUISITOS PARA 
INVESTIDURA 

Médio IX 
--~ ----'-~- -- -- ------- -

VI 
Membros da Comissão Permanente de Sindicância e Proces~o AdmJn1~trat1vo D• ,c•plinar 2 Conforme legislação -- -- -

VI 

Coordenador do Programa Bolsa Família 1 Médio IX 
- ----~-

Coordenador do Setor de Cadastro Único (Cadúnico) _l_ l Médio IX 

SECREJ'ARIA MUNICIPAL DE GESTÃO, PI..ANEJAMENTO E FINANÇAS 

DENOMINAÇÃO DO CARGO 

---~--_._-~--~--~-~------ - -
Coordenador de Programas Fiscais 

Diretor do Setor Tributação e Arrecadação 

Membros da Equipe de Compras, licitação e Contratos 

Diretor de Recursos Humanos 

Coordenador de Prestação de Informações Governamentais- Folna de Pa .arm:-nto 
--------

Coordenador de Frota 

Gestor de Contratos 
--------

Coordenador dos serviços de medicina e segurança do trabalho dos servidores 

Encarregado da Área de Fiscalização e Regulari zação de lmôve1s 
------ -------

N2 DE 
VAGAS 

1 

1 

-----
REQUISITOS PARA 

INVESTIDURA 

MédiO 

Tecn1co ou superior 

v 

IV 

-t-- ----:--- Médio __ _j_ __ ~~ _ 

8 MédiO 

MédiO 

Médio 

Técnico/superior 

L__vu_ 
VIl 

VIl 

Vil 

VIl 

Vi l 

~ ----
Vil 

Vil 

IV 

IX 

VI 

IV 

IX 
--'-----+---- ----~---

1 Médio VI 
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PREFEITURA M UN ICIPAL DE IUNA- ES 

-_,...-- --- - -- - --r--·--- -
Coordenador de Prestação de Informações para Controle de Obras 1 Médio IV --------- _..__ __ -- ------------
Coordenador de Prestação de Conta e Convênios Médio v 

-------
VI 

VI 
Mt>mbros da Comissão Permanente Sindicante para Regulanzação fundiar~a- <.SPRF 4 Conforme Lei especifica -

VI 

VI 

SECRETARIA MUNlCIPAL DE IN FRAESTRUTURA E SERVIÇOS URBANOS 
--r------------~~~--~~ REQUISITOS PARA 

INVESTIDURA 

t-- --------
DENOMINAÇÃO DO CARGO 

Drretor do Setor de Desenvoll11memo Urbano e Cemitério Médio 

l 
Coordenador do Programa de Desenvolvimento da Pecuária 1 Médro 

-;-------
Coordenador do Programa de Desenvolvimento da Cafeiculturil 

_,_ _ 1 _ L _ Médio ---'-----v- _ 
Coordenador do PROMAF 1 Médio IV 

-L--------- -

11 ull l1 
. 
I CONT ROLAOORIA GERAL 

I I' I ---- ~-- ___,. -- -'"' t . N2 DE l REQUISITOS PARA r DENOMINAÇÃO DO CARGO 
VAGAS INVESTIDURA NEL 

!I -141.-

Controlador Geral 1 Conforme Ler 2.409/12 
-------

111 

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

111 ___ _._ ___ _ 
PROCURADORIA GERAL 

N2 DE REQUISITOS PARA 

~~-~V~AG~~~~--~IN~V~E~ST~lD~U~RA~-~u_-~~ 
Procurador da Fazenda Municipal 1 Procurador 11 

Presídente daComissão P~rmanente de Sind1cãnda -;p;ocesso Admanistr;tl~ o 
1 Procurador 

_D~ciplinar ____ _ 11 

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO 
----N-2-D~E ------R~E~Q~U~IS~IT~O~S~P~A~RA~~~~---;~~· 

VAG~ INVESTIDURA 

Coordenador de Censo E! colar. Bolsa Família e Gestão Acadêmr:-a Escolar 1 Médio IX 
---------- -- -- -----

r I' SECRETARlA MUNICIPAL DESAÚDE 

REQUISITOS PARA 

--~~~~-----IN_V~E~ST_ID~U~RA~----~L-~--WU-
DENOMINAÇÃO DO CARGO 

Coordenador de Vigilância Epidemiológica 

Coordenador de Imunização 

Regulador de Exames de Média e Alta Complexidade 1 Médio v 
------ -
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-------

PREFEITURA MUN ICIPAl DE IUNA - ES 

- -------- -- -Coordenador de Agendamento do Centro de Saude e Autorizador de hame~ 

Laborat . .;:;.o'-'-ria::.;i::.;s __ _ 
Médio v 

Coordenador do Serviço de Comunicação e Cartão SUS Superior V ---+----- -- _____J _ __ _ 

D•retor do Centro de Saúde 1 Supenor v __ _. __ _ 
Coordenador de Faturamento Médio v 

-- - -- -------- -
O~rr.tor de Atenção Primária 1 Superior v 

Asse5sor de Atenç~o Básica 1 Superior VIII 

Coordenador d e Programas de Saúde Pública MédiO VIII 

A;sessor Administrativo 1 Médio VIII 
---- ---------·-

Coordenador de Endem1as e Contro le de Zoono~es 1 Medio VIII 
------

Coordenador de Farmacia 1 Médio VIII 
--------- --------- --------- -

Gabinete do Prefeito Municipal de Iúml, Estado do Espírito Santo, aos dois dias do mê de 
fcvet·eiro do ano de dois mil e vinte e um (02/02/2021) . 

Public3,11~, no ha/1 da Prcli:itum 
~ IIÍCI)l:tl d~ l úna 

• as I hOO de 0:l(02~~ 

'1) ~ -;::::r -
.Jlhefc de Gabinclc 

Brcno \'íniciu~ da .S il\'a Olininl 

..._- --- -=- - ~ 
R~~'f~AviEIRA 

Prefeito \1unicipal de lúna 

Rua Des. Epaminondas Amaral. 58. Centro luna- ES. Cx. Postal 07. CEP:2939o-onn 



PREFEITU RA MUN ICIPAL DE IUNA- ES 

,\ 1\.l :xo B 

(Anexo V -A da Lei complementar n° 006/20 14) 

VALORES DE GRATIFICA('Â(l ORGAN IZA DOS POR CLASSES 

" Jl .l :r ~JJIU~ ' "' l t~r~ i 
~ I. 

I! ltn.'!~:ilef.:.lO) 
t -fltll] 

NÍVEL I 4.839,27 
·-

NÍVEL li 2.928, 12 
-- - -

NÍVEL l 11 2.224,40 
-- - - -

NÍVEL IV 1.917,35 
-

NÍVEL v 1.500,00 
-

NÍVEL I VI 1.213,11 
- - -

NÍVEL VIl 1.102,82 

NÍVEL VIII 1.000,00 
-

NÍVEL IX 992,54 

G abinete do Prefeito M unicipal de Iúna, Estado do Espír ito Santo, aos dois dias do mês de 
fever eiro do ano de dois mil e vinte e um (02/0212021 ). 

unic:ipal dt úna 
- a., 7hoO de CJ:!,O.m.u;!+-

1~Gabi i-Jel_c _ _ 

Ureno Vinicius da Silva O liveira 

--c___~'-'-''-~ 
ROMÁRJO BATISTA VIEIRA 

Prefei to \1unicipal de Iúna 

Rua Des. Epaminondas Amaral, 58, Centro lüna - ES, Cx . Postal 07, CEP:29390-000, 
..,-- _, _ _, _. , ..... ~ , ..... ,.. . ,.. .. "'"" ,...., ,,......, . "~ .. ,.. .... "',..., . ,,....,... ................. 



PREFEITURA MUNICIPAl DE I UNA- ES 

.\1\EXO C 

.. LEI COM Pl E~ lE:-11, \R 0 26/2021 .. 

(Anexo 1IJ dn I. c i complementar n° 0006/201 4} 

ATRIBUIÇÕE . .' Dt\ ~ I l ·ç()ES DE CO IFIA ÇA 

GABINETE DO PREFEITO 
111 

1 FU ÇÃO GRATTFlCADA: DIRETOR n.~~~~A :vtiLlTAR E IDENTIDADE 1 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Contom1c legislação específica e convênilL 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS AT RIBl' l( Ü ES: 

Conforme legis lação especítica e convênio. 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Instrução: Confom1e legislação especílica e com·ênio. 

Experiência: Confonne legislação espcdllc..:,tc convênio. 

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR 

Recrutamento: Interno, mediante indicação do Prc1i.;ito Municipal. 

111 

I FUNÇÃO GRATIFICADA: MEMBROS DA C OMISSÃO PERMANENTE SINDICA~T~ 

PARA REGULARIZAÇÃO FUNDIÁRI.\ ( ~PRF 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Confonne legislação especí fica. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS ATRIBl IÇÕES: 

Conto rme legislação específica. 

Rua Des. Epaminondas Amaral. 58 Ce'1tm luna - ES. Cx. Postal 07, CEP:29390-000, 



PREFEITU RA MUN ICIPAL DE IUNA - ES 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Instrução: Conforme legislação específica. 

Experiência: Conforme legislação específica. 

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR 

Recrutamento: Conforme legislação especílica. 

SECRETA RIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOL 

SOCIAL 

I FLJNÇÃO GRATfFICAOA: COORDE:\ADORDO PROGRAMA BOLSA FAMILIA 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

<1Jl1Ília \.." OUtrO:-. rr\lgl"a!ll,)S Ck gl..'raç I ( 

1 :uv-.li.:r~ncia de r...-nd.t impl~mcnt~u.lo~ ~.o' ll .1 ~ l 1 1 ti ·i pai: 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS ATRIBUf ÇÜES: 

• Monitorar o Cadastro Único de bcncliciarios do Programa Bolsa Família: 

• Colher informações e acompanhar. junto as 1.-.ecretarias Municipais envolvidas na execução 

dos programas. o cumprimento da:-: condi<,:õ ::-. pdos beneficiários: 

• Elaborar manuais de procedimentos de rot ina J e atendimento; 

• Realizar trabalhos técnicos, no âmbito dt: sua <.:ompetência, que subsidiem a integração elo 

programa do Bolsa Família com as dcm"tb políticas e ações sociais do Município: 

• Articular a integração entre as Se<.:reta rias -lunicipais envolvidas na execução das ações do 

programa do Bolsa Família: 

• Manter o Cadastro Único de b--neliciúrins do Programa Bolsa Família; 

• Exercer outras atividades correlata 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Recrutamento: interno, mediante indicaçfio do Prefei to Municipal. 

Experiência: Não exige experiência profi<;sional anterior. 

Rua Des. Epaminondas Amaral. 58 Centro luna - ES. Cx. Posti=!l 07 r.I=P·?a~an nr"' 



PREFEITURA MUN ICIPAL DE I UNA- ES 1 
~--~~--~--------------------

I FUNÇÃO CRATIFICADA: COORDE~AOOR DO SETOR DE CADASTRO L \1~:-0- l 
. (CADUNICO) _ 

ATRJBUIÇÕES: 

• Promover ações que viabilizem a gestão i nt~r') torial na esfera mun icipal: 

• Promover ações de sensibil ização c artinllaçilo com gestores do mu nicípio: 

• Apoio técnico institucional ao municíp11): 

• Apoiar e estimular o cadastramento e atualit.açào cadastral do município: 

• Estim ular o município para cstubdccimento de parcerias com órgãos e instltUJÇol.!s 
governam entais e não governamcntai~ para olerta dos programas sociais complementares: 

• Promover em articulações com os d~m.1 i . entes da Federação e o município t) 

acompanhamento do cumprimento das L·onJicionantes: 

• Realizar atividades de orientação ao trabalho do município na gestão e operaciona lizaçào th' 
Cadastro único e programa Bolsa Família: 

• Instrui r os expedientes e processos pcrlÍlwnLco.; ao objeto de sua competência: 

• Exercer outras atribuições compatíveis com :,ua área de atuação: 

• Desempenhar outras atividades corrclat<tS 

REQUISITOS PARA PROY1MENTO 

Instrução: Curso técnico. 

Experiência: Não exige experi ênc ia profissional an terior. 

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR 

Recrutamento: Interno. mediante indicação dn Prl.!kiro Municipal. 

SECRETARIA MUNICIPAL DE GEST..\O,PLANEJAMENTO E FIN~ÇAS rll f 

[ FUNÇÃO GRATIFICADA: COORDE~ADO~ DE PROGRAMAS FISCAfS 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS ATRIBl iÇÕES: 

• Exercer e comrolar as atividades Ji.scais: 

• Apurar as formas de sonegação c propor medidas para coibir sua prática: 

• Manter sob controle o registro de auroriJ:éH;ào Jc impressão de documentos fiscais: 

Rua Des. Epaminondas Amaral. 58, Centro lúna - ES. Cx. Post::~l 07 r.l=P·?O'loru'nn 



PREFEITU RA MUN ICIPAL DE IUNA- ES 

• Apurar f raudes e irregu laridades comdidas Cl'ntra o erário municipal: 

• Informar sobre a situação fiscal do contrihl.imc e expedir certidões: 

• Expedir tennos de verificação e Jl' noti tic:tção fisca l: 

• Proceder a fi scalização de cartórios: 

• Coordenar e fiscalizar a cobrança dos ~réd i tth tributários e fiscais devidos ao Município: 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Instrução: Conforme organograma da ·ecretaria. 

Experiência: ão exige experiência profissional an terior. 

OUTROS FATORES ASE CONSIDERAI{ 

Recrutamento: [ntemo. mediante indicaçiio do Pr.:!ki to MunicipaL 

FU ÇÃO GRA TIFLCADA: DIRETOR DO SETOR DE TRIBUTAÇÃO E 

ARRECADAÇÃO 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS ATIUBl' I(.'ÔES: 

• Zelar pela correta e uniforme imerpretaçà11 e aplicação das normas tributárias: 

• Promover co ndições para cobrançajudiàd dw créditos tributários inscritos na dívida at i\ J: 

• Promover o contro le das alteraçôcs na silua<.;ão de processos inscritos na dívida ati'<t. 

mediante quitação, parcelamento do débi to. concessão do perdão do débito ou juntada d~ 

novas info rmações que cancelem o débito: 

• Realizar todas as atividades relacionau<h a tributação municipal; 

• Expedi r Cartão de Inscrição e Al vará de 1 unc ionamento: 

• Receber, analisar e autorizar ped ido de cont'ecçào de documentos fiscais. exercendo seu 

controle: 

• Coordenar as atividades relativas <tO lan,·.tmcnto e anecadação dos tributos mobiliários ~ 

imobil iários do Município; 

• Promover a inscrição da Dívida Ativa. wntrole e atualização, remetendo à Procuradori.t 

Fiscal do Município os processos adm in istratiH>S para cobrança: 

• Executar suas atividades em consonância Ú'i di sposições do Código Tributário Municipa l; 

• Atender os contribuintes com zelo c: çti ciC.::ncia: 
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PREFEITU RA MUNICIPAL DE IUNA - ES 

• Executar outras atividades relacionadc::s a run~ào: 

• Dirigir veículos transportando pe~soas mnl~riais e outros, conl'om1e solicitação. zel<mdo 

pe la segurança. desde que habil itado: 

• Efetuar a prestação de contas da:-. d~spe-.a~ cktuadas com o veícu lo; 

• Preenc her relatórios de utilização Ul) wículo com dados relativos à quilometragem. horitrin 

de saída e chegada e demais ocotT~ncias durante a realização do trabalho; 

• Participar de programa de treinamemo. quando convocado; 

• Executar tarefas pettinentes à án.:a de atuaçuo. utilizando-se de equipamentos e progmm:t-; 

de informática específicos: 

• Desempenhar outras ati vidade~ que lhe seJam determinadas pelo Secretá rio e que sc1 .t 

compatível com o cargo: 

• Executar outras atividades que lhe sejam comedidas: 

REQUISIT OS PARA PROVIMENTO 

Instrução: Conforme organograma da Secrctari<L 

Experiência: ão ex ige experiência profissi~.m:ll antl!rior. 

OUTROS FATORES A SE CONSlDf:RJ.\R 

Recrutamento: lntemo, mediante indicação d<l Prc.: l~1 to Municipa l. 

I FUNÇÃO GRATIFICADA: TESOUREIRO ~ ~ 

DESCRJÇÀO DETALHADA DAS ATRIBLI ( ÕES: 

• Efetuar os pagamentos dos compwmissos da Municipalidade. de acordo com .1 

disponibilidade de recursos e com o cronograma de desembolso: 

• Receber e manter sob sua guarda e c~.mtm le . os depósitos. fianças. cauções e outro..; 

reco lhimentos atribuídos à Pre fei tura. bL'nl como promover sua devolução. quando for o 

caso; 

• Efetuar a conciliação bancária e atuali zar o sistema de contro le financeiro: 

• Elaborar e controlar o fluxo de ca ixa: 

• Controlar a movimentação dos r~c ur o:- financeiros em estabelecimentos de créd itl). 

confrontando os saldos registrados com o.;; snlJos reais: 
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA- ES 

• Manter escrituração diária do li \To de te'\c mar ia de forma convencional ou eletrônica cnm 

fechamento de saldos; 

• Escriturar os livros de contas correntes de f.mna convencional ou eletrônica; 

• Emitir o boletim diário de caixa: 

• Fazer a movimentação financeira som.;me <.!m bancos oficiais. ou em outras instituiçi)cs 

devidamente autorizado pela Câm3ra d~ Vereadores; 

• Revisar todos os processos administrativos para fins de liquidação e pagamento. ga rant indn 

o atendimento aos princípios de k galidaJc . impessoalidade. moralidade. publicidaJe c 

razoabilidade nos procedi mentos lici t,llonos e/ou compras diversas realizados pL-I a 

Prefeitura: 

• Sugerir ao Gestor do processo as aJcqua;;l>cs necessárias visando sanar eventuais J~tlh;ls 

encontradas: 

• Atender as nonnativas do ContTolc Inte rno iVl unicipal: 

• Emitir relatório conclusivo sobre a si tuayii.o Jo Processo: 

• Emitir cheques assinados por, no mlllimo. du<~s pessoas: 

• Realizar a conciliação regular dos .saldos ha n<:ários: 

• Manter a guarda de talões de chcqut!s e111 lugar .:;eguro e proteção para senhas bancárias: 

• Manter o acesso restri to de pessoas est ranhas a Tesouraria: 

• Autorizar pagamentos somente mcd ianu: nnra de empenho. depois de obedecido todas .1" 
suas fases: 

• Manter estreito relacionamento com a Contabi lidade para programação de desembolso c 

registros das receitas: 

• Não permitir a existência de cheque-; pe'\snais dos responsáveis pela tesouraria na área de 

trabalho: 

• Receber valores e dinl1eiro referentes a imposlos. taxas, contribuições. verbas e depósito-;: 

• Pagar as despesas do Município. desde que e~l~jam devidamente processadas e autorizadas. 

• Controlar os depósitos e retiradas hant:ári 15. ~:onciliando-os mensalmente: 

• Manter contas específicas para recurso~ <•riundos de convênios. alienação de bens. fundos c 

outros recursos com finalidade cspccitica: 

• Aprovar processos de pagamentos. ag~?ndar pagamentos programados. manter controle de 

pagamentos obrigatórios por força de decisão judicial. precatórios e processos 

administratiYos; 
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PREFEITURA MUN ICIPAl DE IUNA- ES 

• Registrar as entradas e saídas de va lore!'> no I i vro da tesouraria; 

• Demonstrar mensalmente a receita e a despesa elo Município; 

• Ter sob sua guarda os documentos e' al\1rcs do Município que lhe forem atribuídos: 

• Movimentar as contas bancárias da Prc!Citu ra. juntamente com o Prefeito ou quem c:k 

designar como ordenador de despesa: 

• Prestar contas à Contabi lidade da receita arr~cadada e da despesa paga. 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Instrução: Confom1e organograma da Secretaria. 

Experiência: Não exige experiência profissional anteri or. 

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR 

Recrutamento: Interno. mediante inclicaçàcl do Prcl'eíto Municipal. 

FUNÇÃO GRATIFICADA: MEMBROS DA EQUIPE DE COMPRAS, 

LICITAÇÃO E CONTRA TOS 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS ATRIBl'IÇÕES: 

• Encam inJ1amento das propostas/respostas das lirmas concorrentes á Comissão Permanent<.: 

de Licitação da Prefeitura, para as provi J cncias necessárias: 

• Realização de compras de materiais e equipamento para a Prefeitura, mediante proccsst)s 

devidamente autorizados; 

• Preparar processos de compras de materiais e contratação de serv iços, após a conclusão dos 

processos administrativos de licitação . d ispensa ou inexigibilidade: 

• Gerenciar as atas de registro de preços, bem como o contro le dos ó rgãos participantes; 

• Proceder a pesquisas de mercado e manter atualizado o registro de preços de itens dl.! 

consumo mais frequentes; 

• Organizar o calendário de compras: 

• Organizar e manter atualizado o cadastro de fo rnecedores de materiais e prestadores dl.! 

serv tço; 

• Analisar orçamentos de aquisição de suprimentos encamü1J1ados pelos órgãos ela Prefeitum, 

verificando sua conformidade com os preços de mercado: 
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• Atender, com relatórios. certidões. pare~.:c.:rc~ e outras infonnações. à Controladoria Geral do 

Município para efeito de fiscalização: 

• Acompanhar o procedimento de compras até ->ua fase final, se comprometendo com as meta-; 

estabelecidas pelo Chefe de Compras: 

• Elaborar Termos de Referência visando a padronização das compras Municipais: 

• Manter sob sua guarda todos os documellln!- e processos de licitações e compras enquantll 

estiverem vigentes. remetendo-os .\ ( 'ontroladoria Geral do Município devidamen h.: 

acompanhado dos comprovant~s de execução. nos termos da Lei Federal n°. 8.666/93; 

• Garantir o atendimento aos prindpi 1l~ de legalidade, impessoalidade, moralidad.:. 

publicidade e razoabi lidade nos pn)ccdimc.:mos licitatórios realizados pela Prefeirura e no-; 

casos de dispensa ou inexigibilidade de lit:ita<,:ão: 

• Proceder a habilitação preliminar do-.. fornecedores de bens e serviços panicipames de 

licitações: 

• Proceder a inscrição de fornecedon.:.s em n.:gi -;tro cadastraL sua alteração ou cancelamento: 

• Proceder ao processamento e julgamento das propostas, bem como dos recursos em -..ua 

alçada de competência; 

• Promover rodos os atos necessários p .11 J a realização dos procedimentos licitatórios nns 

termos da Lei Federal n°. 8.666/93. 

• Redigi r os contratos administrati,·os. promo\ endo sua publicação bem como gerenciar llo; 

prazos de vigência dos mesmos. 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Instrução: Conforme organograma da . eerctari<L 

Experiência: ào exige experiência profissional ant~ rior. 

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR 

Recrutamento: Interno. mediante indicação do Prefei to Municipal. 

1 FUNÇÃO GRATIFICADA: DIRETOR DE ~EC Li R_s_·o_s_H_u_M_A_N_o_s ________ __j 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS ATRIBl iJ('ÜES: 

• Coordenar as atividades inerentes ao . 'etor J c Recursos Humanos e responsabilizar-se por 
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sua atuação. em especial o el1\·io mcn-;a l de inlonnações à pre,·idência social através do 

sistema Guia de Recolhimento do H.i ['-. {' ln lonnaçõcs à Previdência Social - SEFIP; Eo ' iu 

anual de informações sociais atrmú do si::-t..:ma de Relação Anual de lntonnações Sociai 

RAIS: Envio anua l de info rmaçõe:- d~..· imposto de renda retido na fonte dos servidor~.· -; 

inclusos em fo lha de pagamento atnm?s da Declaração Anual de Imposto de Renda Rctidn 

em Fonte - DlRF: 

• Atender os contribuintes com zelo c l!liciência: 

• Executar outras atividades de di reção r~ lacionadas ao setor de Recursos Humanos: 

• Exercer outras atividades correlatas 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Instrução: Confom1~ organograma da . ecrctar ia . 

Experiência: ào exige experiência profissional antcrior. 

OUTRO FATORES A SE CONSIOER.\R 

Recrutamento: Externo ou iJltemo, mediante indicado do Prefeito Municipal. 

.J ulgamento e iniciativa: Tarefas variadas c LOm plcxas que ex igem planejamento. organização c 

coordenação cuidadosa. para obtenção de resultado. 

Relacionamento: O ocupante do cargo de\ e demonstrar capacidade de lidar com o público em 

geral e colegas de trabalho. 

Responsabilidade pelo patl'imônio: O ocupante do cargo lida com patrimônio em fonna lk 

equipamento e material, p0dcndo provocar J'Crdas parcialmente recuperáve is decorrente-: de 

descuidos. 

FUNÇÃO GRATIFICADA: COORDEJ\AHOR DE PRESTAÇÃO DE 

INFOR!'VIAÇÕES GOVERNAMENTAIS - FOLHA DE PAGAMENTO 

DESCRJÇÃO DETALHADA DAS ATRIB l'IÇÜES: 

• Coordenar o lançamento das into rmaçôe-; no software governamentais. se tornando l) 

responsável pelo gerenciamento de sistemas L.'<ccutadas: 
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• Coordenar a manutenção e alimcmaçào dn ,j,tema governamentais, respeitando-se os praJ..u'i 

e procedimentos estipulados pelo tribunal de contas do estado e demais órgãos de controle: 

• Executar outras atividades relacionadas ú l·un<;ãn: 

• Dirigir veículos transportando pl!-.;soas. materiais e outros. conforme solicitação. zel rmdn 

pela segurança:, 

• Efetuar a prestação de contas das <kspe~as 1.:ktuadas com o veículo: 

• Preencher relatórios de utilização do vcÍL ulo com dados relativos à quilometragem. horário 

de saída e chegada e demais ocorrência:- durnnrc a realização do trabalho; 

• Participar de programa de treinamcnh). quando convocado: 

• Executar tarefas pertinentes à área de atuaçiio. utilizando-se de equipamentos e program:l'> 

de informática específicos; 

• Desempenhar outras atividades que lhe c1am determinadas pelo ecretário e que sçJ.t 

compatíve l com o cargo: 

• Executar outras ati vidades que lhe sejam LOmedidas; 

REQUISITO PARA PROVIMENTO 

Instrução: Conforme organograma da . ccrctaria. 

f:xperiência: Não exige experiência profissional :~n teri or. 

OUTROS FATORES A SE CONSIDI,: RA R 

Recrutamento: Externo ou interno. mediante ind i c<~càn do Prefeito Municipa l. 

.Julgamento c iniciativa: Tarefas variaJas c compkxas que exigem planejamento. organização .: 

coordenação cuidadosa, para obtenção de resu ltado. Vários originais se apresentam. tanto no 

detalhe quanto no conteúdo geral. 

Relacionamento: O ocupante do cargl) J e\ e à~·monstrar capacidade de lidar com o públic(' em 

geral e colegas de trabalho. 

Hesponsabilidade pelo patr imônio: O ocupante do cargo lida com patrimônio em forma de 

~quipamento e material. podendo prm ocar pi.!rd t ~ parcialmente recuperáveis decotTentes d~ 

descuidos. 

1 FUNÇÃO GRATlFICADA: c ooRDENADOR __ o_r~_· r_R_o_T_A_ s _ _____ _J 
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DESCRIÇÃO DETALHADA DAS ATRIBl f( Ü ES: 

• Coordenar a distribuição dos ' c11::ulo,, müquinas e equipamentos a diversos órgãos dd 

Prefeitura de acordo com as nece~s i cladL'~ de cada um e as possibil idades da frota: 

• Coordenar a agenda de viagens dos ,·d culo . mantendo contato com todas as Secretúria .... 

Municipais: 

• Coordenar a guarda, abastecimento e conservação de veículos e maquinas da 

municipal idade: 

• Fazer constar a identificação. atra\·~s de logomarca oficial do Município, em todas .1-; 

máquinas e veículos da municipalidade. 

• Verificar o recolhimento no pútio da munic ipalidade de todos os veículos e máqui11.1-> 

quando não estiverem em serviços ou em manutenção: 

• Denunciar à Controladoria Geral do :i\ lunicipio a má utilização de máquinas e ,·eículos da 

munici pai idade; 

• Organizar. supervisionar. controlai c oricnt.u· as atividades de abastecimento. lavagem 

lubrificação. manutenção e reparo~ nos equipamentos. máquinas e veículos da 

municipalidade: 

• Promover controle e elaborar relatório mcns,d relativo ao consumo de combustíveL peça c 

lubrificantes. despesa de manutent;ào e dcprl·ciação dos equipamentos. máquinas e veículth 

da municipalidade: 

• Organizar e manter atual izado n cadt~stro dos equipamentos, veículos e máquinéiS. 

providenciando a regularização dos docum~ntos de licenciamento: 

• Dirigir veículos transportando pessoas. materiais e outros. conforme solicitação. zel<mdt) 

pela segurança, desde que habilitado: 

• Efetuar a prestação de contas das ckspe~as ~k:tuadas com o veículo: 

• Preencher relatórios de utilização do veículo com dados relativos à quilometragem. horário 

de saída e chegada e demais ocorrência .... durante a realização do trabalho: 

• Participar ele programa de treinamc.:mo. quando convocado: 

• Executar tarefas pertinentes à área de <~ tunvào, utilizando-se ele equipamentos e programu-> 

de informática específicos; 

• Desempenhar outras atividades que lhe ~CFlm determinadas pelo Secretário e que sep 

compatíve l com o cargo: 
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. _ _ ___ j 
• Executar outras atividades que lhe sejam -:tlmt:didas: 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

lnstrução: Confom1e organograma da .. :ccrctaria. 

Experiência: f ão e>.ige experiência prolissiunal an tl'rior. 

OUTROS FATORES A SE CONSI DERAR 

Recrutamento: Interno, mediante indicuçé1n do Prd't:i lo Municipal. 

[ FUNÇÃO GRATrFrCADA: GESTOR nuoNl~~\T_o_s ___ ____ ___ _ 

DESCRJÇÃO DETALHADA DAS ATRIBli l ('ÜES: 

O Gestor de Contratos é o responsável por Sl'J"\ ir de intermediário entre o fiscal do commw 

administrativo e o Secretário cuja pasta ~ a"si:-- tidu pelo negócio jurídico. A função gratificada ~m 

questão tem o propósito de otimizar o acompanhamento da execução dos contratos administrat i,·o..; 

do Poder Executivo, bem como revisar seus termo-;. cláusulas e condições como forma de permi tir a 

contínua evolução do modelo de contratação. ·1 ambém se destina ao acompanhamento do-> 

procedimento de apuração de ilícitos com~tidt~s ;)1)r lic:itantes e contratados. Compete ao Gestor <.h.: 

Contratos: 

1. Auxiliar os Secretários i\ lunicipa is e demais autoridades administrativas 11:1 

tomada de decisões sobre gcn.:ncianu.:nto dos contratos de interesse das respecti,·a..; 

pastas e órgãos. incluído o sistema de r ·gistro de preços: 

2. Auxiliar o fiscal do contrmo na interpretação das cláusulas contrantais c 

obrigações impostas às partes: 

3. Acompanhar a execu~,=ào do cnn trato administrativo e avaliar criticamente a 

aptidão do modelo de contrat~tçà<' <tdotado para o efetivo atingimento da linalidmk: 

pública visada. sugerindo. mot i' aJamcnte. alterações - qualitativas. quantitativ~s ou 

gerenciais - que entenda cabíveis para o aprimoramento dos contratos e eliminaçà\' 

de problemas ou dificuldades apurados. podendo. para tanto. interagir com os demai'> 

órgãos envolvidos, como Sccrctanas requisitantes. Setor de Compras. Setor de 

Lici tações, Setor de Contratos. ComJbilidade. Controladoria-Geral. Procuradoria­

Geral dentre outros: 
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4. Opinar, motivadamente. sobre d 'antajosidade de se prorrogar ou não contra tP-> 

administrativos frente a o utras alternati vas contratuais: 

5. Opinar, moti , ·adamentc. quanll' ú conveniência dos ad itamentos quantitati\ os ~ 

qualitativos dos contratos admi ni-trati\ os: 

6. Co nduzir os processos ad ministrativos de apuração de ilícitos p raticados pnr 

particulares em I i citações c na cxc.:ução de contratos administrativos, observado u 

devido processo legal. em espccinl o d ireito ao contradi tóri o e à ampla defesa. c 

sugeri r ao final, em relatório rrwt i,·ado. à auto ridade administrati va competente. 

decisão a ser proferida, com fukrn na Lei n° 8.666/I 993 e respectiva legis l a~·~\o 

complementar. no edital c no contn.11u 

7. Compor, em conjunto com m~mhro da equ ipe técnica da Controladoria-Geral du 

Município. a comissão de q ue lrctta o art. lO da Lei n° 12.846/2013. exercendo tvda-; 

as atribuições relatiYas à condu~r·â\l dn processo administrati,·o de responsabilizat:fll, 

de pessoas j urídicas pela prática u~ dto. contra a Admini stração Pública. bem com11 

requ isitar a realização das mcd1tb ~ providências necessárias que extrapolem seu-; 

poderes aos órgãos e agentes competen tes. 

8. Exercer outras tarefas cotTcl ata~ à função. 

REQU lSITOS PARA PROVIMENTO: 

Instrução: Confo rme organograma da Sccrdarin. 

Experiência: Não exige experiência pro li~s i ona l an terior 

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR: 

Recrutamento: lntemo. med iante ind icação do J> relei to lunic ipal. .. 

FUNÇÃO GRATIFICADA: COORDEl\.\DOR DO SERVIÇOS DE 

:\1EDICINA E SEGURANÇA DO TRABALHO DO SERVIDORES 

DESCRIÇÃO SUMÁRI A DO CARGO: 

Organizar e coordenar as ações e ati vidades relativas l.l vig ilância c segurança do trabalhador. 

ATRIBUI ÇÜES 
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Atuar de forma multidisciplinar. relacionando-se com a segurança. saúde e qualidade d~.: 

vida dos servidores em seu ambiente de trclhalho dos servidores da Prefeitura Municipal de 

lúna!ES: 

Esclarecer c conscientizar os sen idorcs s.>lm: ncidcntes do traba lho c doenças ocupacionai .... 

estimulando-os em favor da pre\ cnçào: 

Acompanhar os acidentes e doença:- do t r,thllho~ 

Supen isio nar a confecção da documcnwç.lo de segurança: PPRA- Programa de Prevenção 

de Ri scos Ambientais ( R 09). L I C. \ 1- Laudo Técnico de Condições Ambientai s d11 

Trabalho c PCMSO- Programa de Contrcd~.: f\ léJico e Saúde Ocupacio nal ( rR 07). 

Confecção do PPP- Pertil Profissiográ l ic~) Prc\ idenc iário e CAT- Comunicado de Aciden!l: 

do Trabalho: 

Gerenciar os atestados médicos: 

Gerenciar as perícias médicas muni<.:ipais. 

Gerenciar as perícias médicas junto an I ISS: 

Realizar outras atividades conelatas. 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Ins trução: Con forme organograma da . 't~..:retaria. 

Experiência : Não exige experiência profissional ante ri or. 

OUTROS FATORES A SE CONSID ERAR 

Recrutamento: interno. mediante indicação d<' Pn: t"cito Munic ipal. 

----~~---------------------------- -
FUNÇÃO GRATIFICADA: F~CARRECADO DA 

FlSCALIZAÇAO E REGULARI ZA( ÃO DE 1~1ÓVEIS 

ÁREA 
DE I 

~-----------------------------------------------------------~ 

OESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Coordenar os sen·iços de Licenciamento Je Obras Pa1ttculares c Atividades Urbanas. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS ATRIBl l('ÕE. : 

• Informar c or ientar os Responsá,·eis 1 · 1..llico. sobre a legis lação municipal referent~:s "" 

obras: 

• Examinar e informar processos rdati,·o..; :·, aprovação e licenciamento de o bras, numernçü11. 
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nomenclatura de ruas: 

• Coordenar a manutenção atual izado l) s i stc.::m~r de numeração municipal: 

• Inspecionar obras para efeito de liberacfill de '·habite-se .. ou de renovação de alvará d~ 

construção: 

• licenciar o funcionamento de cstabck cim..:mos comerciais. industriais e de prestação d~ 

serviços. observada a legislação p~:rtlllc n te . 

• Fiscalizar estabelecimentos comerciai ~. industriai s e de prestação de serviços. fazendo 

cumpnr as normas e posturas llHillll i pai~ . inclusive para efeito de autorização d~..· 

funcionamento; 

• Fiscalizar a observância das normas de t'um.: innamento de mercados e feiras livres: 

• Catalogar e fiscalizar, juntamente com a~ autoridades competentes. depósitos de explo~ iYo-; 

e inflamáYeis em geral; 

• Cooperar na adoção de medidas prc,·ent 1\ <;t<., contra a prol iferação de insetos e de ani mai-; 

nocivos à saúde pública: 

• Fiscalizar a observância das nom1as e po">turas municipais que regem a construção de obra-.; 

particulares. 

• Dirigir veícu los transportando p~.:-.;soa::.. materia is e outros, conforme solicitação. zehmdo 

pela segurança; 

• Efetuar a prestação de contas das despesa-; ..:fl·tuadas com o veículo: 

• Preencher relatórios de utilização do vekulo com dados relativos à quilometragt:m. horárit' 

de saída e chegada e demais ocorrêm:ia~ durante a realização do trabalho: 

• Participar de programa de treinam~nto, quando convocado: 

• Executar taretàs per1inentes à áren de atuação. utilizando-se de equipamentos e program.t-; 

de informMica específicos: 

• Desempenhar outras atividades quê lhe. 'C.:J am determinadas pelo Secretário c que seja 

compatível com o cargo: 

• Executar outras atividades que lhe Sl'jam comedidas: 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Instrução: Confom1c organograma da c<.:rctaria. 

Experiência: Não exige experiência pro lissional anl('ri or. 
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OUTROS FATORES A SE CONSIOERA.I~ 

Recrutamento: Interno. mediante inclicaç<lo uo l'r~l~t to Municipal. 

FUNÇÃO GRATIFICADA: COORI)f.~ADOR DE PRESTAÇÃO DE 

I~FORMAÇÕES PARA CONTROLE DE OBJ{AS 
'----- --------- - ---- --

DESCRJ ÇÃO SUMÁRJA DO CARGO: 

Responsabil izar-se pelos lançamentos j unto ao ') ist~ma GEO-OI3RAS. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS ATRIBl' IÇÜES: 

• Coordenar o lançamento das inl(\nnaç<ks no software GEO-OBRA . se tomando o 

responsável pelo gerenciamento uas 0 bra" executadas: 

• Coordenar a manutenção e alimentaçào .lo :-.i stema Geo-Obras. respeitando-se os pra70'> o.: 

procedimentos estipulados peJo tribunal ele cnntas do estado: 

• Executar outras ativ idades relacionadas a li.mcão: 

• Dirigir veícu los transportando pessoas. mate riais e outros. confo rme solicitação. zellmd•• 

pe la segurança: 

• Efetuar a prestação de contas das dcspe,as dl:tuadas com o veículo: 

• Preencher relatórios de utilização do wilulo ~om dados relativos à qui lometragem. hodtrin 

de saída e chegada e demais ocorrê ncias duranrc a realização do trabalho; 

• Patticipar de programa de treinamento . quando convocado: 

• Executar tarefas pertinentes à á rea c.Jc a tuw.;iio. utilizando-se de equipamentos e program.ts 

de info rmát ica específicos; 

• Desempenhar outras atividades que lhe s~)am determinadas pelo Secretário c que ~('_la 

compatível com o cargo: 

• Executar outras ati vidades que lhe sejam com~didas: 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Instrução: Confom1e organograma da Secretaria. 

Experiência: ão exige experiência proJissitH1al ant ~.? rior. 

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR 

Rua Des. Epaminondas Amaral, 58. Centro. lüna- ES, Cx. Postal 07. CEP·29~9o.nnn·-



PREFEITURA MUNICIPAL DE I UNA- ES 

Recrutamento: Externo ou imerno. mediante ind ieação do Prefeito Munic ipal. 

.Julgamento e inicia tiva: Tarefàs variadas e complexas que exigem planejamento, organjzaçàn e 

coordenação cuidadosa. para obtenção t.k rcsu ltaJo. Vários originais se apresentam. tanto no 

detalhe quanto no conteúdo geral. 

Relacionamento: O ocupante do cargo Jc, e dem•)Jl~trar capacidade de lidar com o públicn ~m 

geral e colegas de trabalho. 

Responsabilidade pelo patrimônio: O ocupante do cargo lida com patrimônio em forma dL' 

equipamento e material , podendo prm nem perJas parcia lmente recuperávei s decmTente!-> de 

descu idos. 

FUNÇÃO GRATIFICADA: COOHOE~AOOR DE PRESTAÇÃO DE CONTAS E 

CONVÊNIOS 
'------------------ - - --

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS ATRIHl li('ÜES: 

• Acompanhar a e laboração do plano de trah<~lho de convênios e avaliação de sua execução: 

• Manter controle de convênios e Jo cumprimento das cláusulas referentes a transferências dl.! 

receitas ao Município: 

• Receber e opinar sobre prestação de comas de- entidades de assi stência social que tenham 

recebido subvenção da Prefeitura: 

• Info rmar sobre a disponibilidade de parcl.! las dos repasses oriundos de convênios, acordos '" 

contratos. destinados a ações dos di' crsw, úrgãos e entidades do M unicípio : 

• Promover. elaborar e executar açôc:- c p1 ogramas sob a forma de convênios contratad{h 

junto à união, estado e entidades nac innai:; . p rivadas o u não, estimulando Lm1a política d~ 

cooperação e intercâmbio institucional que re, pcite as diretrizes gerais: 

• Incentivar os projetos comunitúrios d~ inil iat iva pública. popular e pri vada atra, ·és tk 

convênios de cooperação técnico-linancc1 ra que subvencionem ou auxiliem as entidade-; 

mantenedoras na gestão e condução de suas ações no âmbito da assistência e promoç<lo 

social: 

• Interagir com os órgãos executores da~ ações da Prefeitura linanciadas com recursn-> 

provenientes de transferências. oricntand<, -.;nbrc prazos para o gasto e a prestação de contas: 

• Orientar o processo de prestação de coma, . de modo a garantir sua consistênc ia 1.! 

atendimento aos req ui sitos penincntl.!~. Lonsiderando as fontes dos recursos e sua 
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destinação: 

• Elaborar e encaminhar aos respecti\ os nrg<los as prestações de conta dos recursos recehid(\'\ 

da União, do Estado e outros: 

• Analisar a prestação de contas de rccur~o" J\:passados através de instrumentos jurídico:> ~ 

adiantamentos; 

• Examinar. quanto aos aspectos legal e t{mn~tl, a documentação comprobatória das gestôes 

orçamentária. financeira e patrimonial. para Iins de exatidão das prestações de contas d~ 

convênios. 

REQUISITO PARA PROVIMENTO 

Instrução: Conforme organograma da .. ecretariH. 

Experiência: Não exige experiencia profis:-.ional Jn terior. 

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR 

Recrutamento: lnterno. mediante indicação dn Prcki to Municipal. 

------;;,----------- --- --- - . 
FUNÇÃO GRATIFICADA: MEMBROS HA COMISSÃO PERMANENTE SINOICANTF: 

PARA REGULARIZAÇÃO FUNDIÁRIA CS PRF 
----- -------------- -----

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Conforme legislação especí fica. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS ATRIB l I(ÜES: 

Conforme legislação específica. 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Instrução: Conforme legislação especí fica. 

Expe1·iência: Conforme legislação espcci li c a. 

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR 

Recrutamento: Conforme leg islação especíJica . 
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SECRETARIA MUNJCIP AL DE IN F~ ESTRUTURA E SERVIÇOS UljANO~I 

FUNÇÃO GRATIFICADA: DIRETOR nó SETOR DE DESENVOLVIMENTO URBAI'iO E 

CEMITÉRIO 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Coordenar e fiscalizar o cumprimento do::. códtgo~ de postura. obas. plano diretor. leis de ocupa<,:iio 

do solo e outras atribu ições que viabil izc o controle urbano. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS ATRIB l i('ÜES: 

• Coordenar. li scalizar e fazer cumprir as l1llrmas do Código de Posturas. do Código de Obra'. 

Plano Diretor e das Leis de Parcclaml.!nlo ~ de Uso e Ocupação do olo: 

• Coordenar. planejar, programar c pt'l 'movcr as ações de li se ai izaçào relacio nada-. :111 

cumprimento das normas e posturas mumcipai s: 

• Planejar, coordenar, contro lar c a\ aliar ,1 execução das atividades relacionadas com :1 

prestação de serviços funerários e com a administração de cemitérios e capelas: 

• Promover a emissão de guias para o pagam~;'nto das taxas de manutenção dos cemitérios. ~m 

articulação com a Divisão de Tribu ta~ào L. \rrecadação: 

• Organizar e manter atualizada a escri tmaçiio dos livros de regi stro dos serviços reali7adn-; 

nos cemi térios; 

• Prestar à comunidade in formações sobr~ o-; procedimentos e as formalidades necessárias ú-; 

realizações ele enterros: 

• Coordenar a fiscalização dos cstabl.?b: imcnto comerciais. industriais e ele prestação de 

serviços: 

• Coordenar vistorias e inspeções para lin-; de licenciamentos de obras e emissão de alvams: 

• Coordenar promover a aplicação de penal idades às infrações de normas e postu r~'" 

mumctpats; 

• Coordenar a manutenção do cadastro de th>titicações expedidas e controlar o cumprimemo 

das sanções aplicadas, inclusive quanw ao pagamento de multas em consonância com a 

Divisão de Fiscalização e Cadast ro da S~netúr i a Municipal da Fazenda: 

• Coordenar a liscal ização e apreender mt:rcadorias clandestinas. destinadas ao consumo; 

• Coordenar o recolhimento e custódia <.k anima is no perímetro urbano; 
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______________________________ j 

• Promover a qualificação e a atuali,mç:i0 J os profissionais que exercem atividades tk 

fiscalização pertinentes a sua área de muaçtio. 

• Desempenhar outras atividades que lhe -;e jam determinadas pelo Secretário: 

• Desempenhar outras atividades cnmp<ltiwis com o seu cargo. 

• Executar outras atividades relacionadas il runt,:ào: 

• Dirig ir veículos transportando !K'SS<'a~. mJteriais e outros. conto nne solicitação. zel<mdtl 

pela segurança; 

• Efetuar a prestação de contas das de~pesas l.'l~tuadas com o veículo: 

• Preencher relatórios de utilização do wícuhl com dados relativos à quilometragem. ho rári,, 

de saída e chegada e demais ocorrência~ durante a realização do traba1ho: 

• Participar de programa de treinamento, quando convocado: 

• Executar tarefas pertinentes à área de atun,·flo, utilizando-se de equipamentos e progmma..., 

de informática específicos: 

• Desempenhar outras atividades que lhe sc.Jam determinadas pelo Secretário e que se,ia 

compatível com o cargo: 

• Executar outras atividades que lhe scjant ...:omedidas: 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Instrução: Conforme organograma da ~ ccrctnria. 

Experiência: Não exige experiência pro lissional an t~rior. 

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR 

Recrutamento: Jnterno. med iante indicação do J>rçkito Munic ipal. 

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E INTERIOR 111 

FUNÇÃO GRATIFI CADA: COORHENAOOR DO PROGRAMA 

DESENVOLVIMENTO DA PECUÁRIA 
L__ ________ ________________ ---- • 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS ATRIB L;I<:J ) ES: 

DE 

• Administrar e fi scalizar o funcionaml!nto de mercados. feiras. matadouro e parqu~ d\.' 

eventos. em atticulação com as outras Sccrd<trias; 
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• Acompanhar os planejamentos e executar as ações necessárias ao cumprimento tb s 

proposições estabelec idas pela administr,1çào. no que di z respeito à produção agropecuári ,t. 

urbana e rural : 

• Orientar e prestar assistênc ia t~cnica <lO'- processos produtivos. à agregação de valor ao..; 

produtos e aos processos de comcrciali1.a<,:iin para o setor pecuário: 

• Cumprir e fazer cum pri r os preceitos c a..; no rmas federais e estaduais. estabelecidas para P 

exercício das atividades industriais e com~rci ais sobre os produtos alimentícios de origcm 

an imal. 

• Dirigir veículos transportando pessoa:-. mat~ri ais e outros. confonne so licitação. zel<mdP 

pela segurança, desde que habilitado: 

• Efetuar a prestação de contas das despesas d~LUadas com o veículo; 

• Preencher relatórios de utili zação do wkulo com dados rel ativos à quilometragem. horário 

de saida e chegada e demais oconênci a~ du rante a real ização do trabalho: 

• Participar de programa de treinamento. quando convocado; 

• Executar tarefas per1inentes à área <.k atuaçlio. utilizando-se de equipamentos e programas 

de in fo rmática específicos; 

• Desempenhar outras ati idades que lhe se;~am determinadas pelo Secretário e que Se.J ~t 

compatível com o cargo: 

• Executar outras ati vidades que lhe sejam ctlmedidas. 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Instrução: Conforme organograma da Sccretana. 

Experiência: ão ex ige experiência prolissional an terio r. 

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR 

Recrutamento: Interno, mediante indicaçuo do J>rdci to Municipal. 

FUNÇÃO GRAT IFICADA: COOR()E~AHOR DO PROGRAMA 

J)ESENVOLVJMENTO DA CAFEICULTl RA 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS ATRIBl l(ÜES: 

• Acompanhar os planejamentos ~ execulUr as ações necessárias ao 

DEl 

cumprimento 
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propos ições estabelecidas pe la admin istra-,:<1''· no que diz respeito à produção cafeeira; 

• Orientar e prestar assistência t~cn i ca ao::-. processos produtivos. à agregação de valor ao-; 

produtos e aos processos de comcrc.:ializa(,:àn para o setor cafeeiro: 

• Cumprir e fazer cumprir os preceito~ c a-: normas federa is e estaduais. estabelecidas para 11 

exercício das ati vidades industri ais e comerciai s sobre os produtOs alime ntícios de origl.!m 

cafeeira. 

• Dirigir veículos transportando pessoas. materiais e outros, conforme solicitação, zelandtl 

pela segurança. desde que habili tauo: 

• Efetuar a prestação de contas das despesas cli:w adas com o veícu lo: 

• Preencher relatóri os de utilização do 'ciLulo com dados relativos à quilometragem. ho rttrin 

de saída e chegada e dema is ocorr0nc ias duran te a realização do trabalho: 

• Participar de programa de treinamento. quando convocado; 

• Executar tarefas pertinentes à área ele a tuação. util izando-se de equipamentos e program.t-: 

de info rmática específicos: 

• Desempenhar outras atividades que lhe :-i~1 am detenninadas pelo Secretário e que se_1a 

compatível com o cargo: 

• Executar outras atividades que lhe scj::~rn ..:omed idas. 

REQUISITOS PARA PROV IMENTO 

Ins trução: Contonne organograma da ecretarin. 

F..xperiência: Não ex ige experi ência pro fiss ional ant.:ríor. 

OUTROS FATORES A SE CONSfD F:RAR 

Recrutamento: lntemo, mediante indicaçiio do Pr~ki to Mun icipal. 

1 FUNÇÃO GRATIFICADA: cooRDEJ\AOOR ü_o_ P_R_o_ M_A_F _____ --~ 

OESCIUÇÃO DETALHADA DAS ATRlBl i ('ÔE.S: 

• Coordenar a manutenção, reparo c conscrTução dos equ ipamentos. máquinas e veículos du 

PROMAF: 

• Di1igir os trabalhos. se responsubi l iL.and(l pela administração dos equipamentos dn 

PROMAF e laboratório de análi se de solos. 
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l 
l 

• Utilizar equipamentos e materia is objetivando coibir o desperdício e o uso inadequado ou 

impróprio: 

• Dirig ir veículos transponando p~ssoas. makriais e outros. confo rme solicitação. zelandl) 

pela segurança, desde que habil itado: 

• Efetuar a prestação de contas das despesas ~lctuadas com o veícu lo: 

• Preencher relató rios de utilização do vckulo com dados relativos à quilometragem. horárit' 

de saída e chegada e demais ocorrências durante a realização do trabalho: 

• Participar de programa de treinam~mo. quando convocado: 

• Executar tare fàs pertinentes à ár~~~ de atuação. utili zando-se de equipamentos e programa" 

de infonnática específicos: 

• Desempenhar outras atividades qu~ lhe "1-':J<Im detetminadas pelo ecretário e que seja 

compatível com o cargo: 

• Executar outras ativ idades que lhe s~jam comedidas. 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Instrução: Conforme organograma da SecreTariH. 

Experiência: Não ex ige experiência prolission~tl ante ri or. 

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR 

Rec t·utamento: Interno. mediante ind icação do Prefei to Municipal. 

CONTROLADO RIA GERAL 

[_FUNÇÃO GRATIFICADA: CONTROLADÓ~ G_E_R_AL __________ _ 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Conforme legislação específica. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS ATRIBl' lÇÜES: 

Conforme legislação específica. 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 
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Instrução: Conforme legislação específica. 

Experiência: Confom1e legislação espccil ica. 

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR 

Recrutamento: Conforme legislação espccílica . 

.------:::-------- - - -- -- --· 
FUNÇÃO GRATIFICADA: MEMBROS DA EQUI PE TECNICA DE CONTROLE 

I~TERNO 

-----------------------------
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Conforme legislação específica. 

DESCRIÇÃO DETALHADA DA ATRIB l iÇÜES: 

Conforme legis lação específica. 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

J nstrução: Conforme legislação especifica. 

Experiência: Conforme legislação especílica 

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR 

Recrutamento: Conforme legislação específic,,. 

PROCURADORIA GERAL 

I FUNÇÃO GRATIFICADA: PROCURADOR llA FAZENDA MUNICIPAL 

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS ATRIB l 11ÇÜES: 

111 111 I 

I. O Procurador da Fazenda Municipal 0 responsa' d pelos trabalhos da Procuradoria da Fazenda 

Municipal, órgão pem1anente vinculado ú c trutura organizacional da Procuradoria-Geral d(' 

Município, competindo-lhe, dentre outras tarefa corr~latas: 
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r - assessorar privativamente a ;\ dmin istru<Jlo Pública em assuntos de natureza jurídic11-

tributária. realizando a a ti v idade c~.msult i' .1 nos casos e condições previstos na legislaçü11 

fiscal: 

II - proceder à cobrança do crédi to fiscal municipal pelos meios administrativos e judiciai-; 

admitidos na legislação. em especial o prmesto de ccr1idão de dívida ativa e o registro tk: 

devedores em cadastros. públicos ou privado:-. de proteção ao crédito: 

IIJ - prescntar judicialmente o i\ lunicrpio de lúna em ações que versem sobre que:--tik:-; 

tributárias. inclusive as execuções ti scai-;: 

JV- coordenar os trabalhos da Procuradoria da Fazenda Municipal: 

V - reportar-se diretamente a autoridades públicas. municipais ou não. e entidades priYad<l'i 

para requisitar inJormações. clad~1s . documentos e diligências. inclusive aos tabeliàco.; 

responsélveis pelos serviços de foro ex trajud icial de cartórios de registros. na forma da lei n'' 

2.592/2015 e Decreto 11° 1 O I /201 6: 

VI- zelar pelo bom cumprimento Ja k~i~ l<11;ào tributária em âmbito municipal; 

VIl - sugerir às autoridades admin is1nni' a · a celebração de convênios. termos d~..· 

cooperação ou instrumento congêneres com entes fiscais de outras esfera. de 

administrativas no intuito de otimizar os procedimentos de lançamento tributário e reduzir a 

evasão fiscal; 

VIII - zelar pela regularidade do lançaml.!n to trihutário e aprimorar seu procedimento; 

IX- aprimorar os mecanismos de cobrança administrativa dos créditos municipais; 

X - sugerir ao Procurador-Geral e <to ( J>UM a realização de mutirões de acorJ ~). 

administrativos ou judiciais. para solw,:ào Jc processos que versem sobre questões fiscai s; 

XI- examinar os requisitos extrínscc.:os dL· ,·al idnde da certidão de dívida ati,·a: 

Xll -dispensar a cobrança fiscal ou di lig<. nciar pela extinção de procedimento já instaurad<,. 

a) nos casos previstos na Lei n" ~ . 12 ') 2010: 

b) se anulado o lançamento: 

c) nos casos de prescrição ou dec.:ad~nc ia do crédito tributário; ou 
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d) nos demais casos pre\'isws da kgislaçào; 

XII I - levar ao Conselho da Procuradori~ -(JL'ral do Município temas de grande repercussão 

para fins de uniformização da imcrpreta<,.:lo c aplicação em âmbito local. podendo s~..· r 

editado. pelo Conselho. enunciado normativo que, se aprovado pelo Prefeito. torna-~~ 

vinculante para a Administração Pública. 

XlV - lixar no âmbito da Administraçàtl mun1cipal a interpretação da Consritu içâo. das k i-.. 

dos tratados. regulamentos e demais mo-, normativos a serem uniformemente seguido" ~111 

suas áreas de an1ação e coordenação. quando não houver enunciado normativo do CPGi\ [: 

XV -estimular a continua capaci t<H,:ào dos s~rvidores vinculados à Administração tributú ri.t 

municipal c projetos de educação tributana em <imbito local: 

XVI - elaborar estudos para nprimo1am..:nto da legislação tributária municipal e do-; 

mecanismos de consti tuição e cobrança do ~.: rl:d i to tributário; 

XVIT - dimensionar a infraestruw ra risica e de recursos humanos necessária para o regular 

funcionamento da Administração Tributána e sugerir às autoridades tributárias 'ua 

implementação; 

XVIII -representar contra fraudadorcs da hvt.:nda Pública Municipal: 

2. O Procurador da Fazenda Munici pal paruc1pará da regular distribuição de proccs-.;os 

adminjstrativos e judiciais. conforme critério n ser dc1 inido pelo Procurador-Geral. 

3. As manifestações do Procurador da hm.-n .. la Municipal poderão ser objeto de pedido tk 

reconsideração, que, se não acolhido. será ~ncaminhado ao Procurador-Geral do Município ou. ,, 

depender da amplitude e repercussão do tema. ao ( onselho da Procuradoria-Geral do Municípil> 

CPGM. que poderá editar enunciado normativo suhiL' o assunto. 

4. O Procurador-Geral do Município poJerá. justificadamente. avocar procedimento~ d~ 

responsabilidade originária de responsahilidadl' du Procurador da Fazenda Municipal e. inclu -;i' c. 

delegá-los a procurador de Carreira para aprcciaçih>. 

REQUISITOS PARA PROVl MENTO: 

-Ser procurador efetivo vinculado à Carreira dll ( .i rupo Ocupacional Jurídico. 

OUTROS FATORES A SE CONSID ER.<\1~: 
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Recrutamento: Interno. mediante indicação do J>n..:leito Municipal. ouvido o Procurador-Geral. 

J ulgamento c iniciativa: Tarefas variadas c dL alw complexidade, que exigem planejamentll. 

organização c coordenação cuidadosa. no i mui to Jc manter bem organizado o sistema jurídico d~ 

arrecadação tributária do Município de lúna. 

Relacionamento: O ocupante ela funçã<' de con fianca deverá demonstrar capacidade de lidar com \) 

público em geral. servidores e autoridad~s públtc.:b internas e exte rnas. 

Responsabilidade pelo patrimônio: O ocupante da função de confiança lida com patrimônio l.! lll 

forma de equipamentos e materiais. pod~.·ndo provocar perdas parcialmente recuperú\ c i-.. 

decorrentes de descuidos.·· 

f UNÇÃO GRATIFICADA : PRESIDENTE- Õ :\- COMISSÃO PERMA NENTE DE 

SINDICÂNC IA E PROCESSO AD MINI STR \ TJVO DISCIPLINAR 
-----------------.....1 

OESCRJÇÃO DAS ATRIBUIÇÕES: 

O Presidente da Comissão Permanente de . indidinc ia e Processo Administrativo Disciplinar 0 

responsável pela condução dos trabalhos de apuraçàt) de ilícitos funcionai s dos servidores público:-; 

do Município de lúna. competindo-lhe xcn:er a'> tm··f..ls necessárias para válido exercício do poder 

discipl inar. em obediência ao disposto no 1-.-.;t,lllllo dos Servidores Públicos e legish11;à" 

<.:omplcmentar. 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: 

-Ser procurador efetivo vinculado à Carrciru do Grupo Ocupacional Jurídico. 

OUTROS FATORES A SE CONSIDER.\.R: 

Recrutamento: Interno, mediante indicação do J>r~ki to Municipal. ouvido o Procurador-Geral. 

.Julgamento e iniciativa:Tarefas variadas e ele alta complexidade. que exigem planejamentn. 

organização c coordenação cuidadosa. no imuito de zelar pelo cumprimento do poder disciplinar J11l 

âmbito do Município de Iúna. 

Relacionamento: O ocupante da função Je conlianca de\·erá demonstrar capacidade d elidar com o 

público em geral, servidores e autoridades públ1cas internas e externas. 
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_____ j 
Responsabilidade pelo patrimônio: O ocupaml' da função de conliança lida com patrimôni t' ~m 

rorma de equipamentos e materiais. podendo provocar perdas parcialmente recuper~l\ eis 

decorrentes de descuidos.·· 

_______ s_E_c_RE_• T_ARI __ A_M_UN_ I c iP AL DE EDUCAÇÃO 111 

FUNÇÃO GRATIFICADA: Coordenadord~ Cen~~ Escolar, Bolsa Família c Gestão Aca~l~n;ica ] 
Escolar 

- - -

DESCRIÇÃO DETALHADA DAS ATRI Blll(ÜES: 
CENSO ESCOLAR 

• Responsabilizar-se pela exatidão dos dadt>S declarados pelas escolas do munJClplo, b~m 
como pela guarda dos documentos admini ·trativos e pedagógicos que comprovem .t-: 

matriculas e a frequência dos alunos: 

• Confer ir os dados preliminares do Ccns,) bcolar. publicados no Diário Oficial da l'n i:1,) 
(DOU), e orientar a realização das Jcv1 da~ corTeções no sistema Educacenso dentro d(l-; 

prazos legais, de acordo com a Portaria de Cronograma publicada anualmente pelo 
INEP/MEC; 

• Zelar para que não haja duplicicJadc de \•Ínculo de alunos, supervisionando o acesso "" 
Módulo de Confirmação de Matrícula no 'istema Educacenso. conforme determina .1 

Portaria INEP n°. 23 5. de 4 de agosto d~ :w I 1; 

• Auxiliar as escolas que não possuem <1'-'CSSO à internet para o preenchimento da-; 
i nformaçõcs no sistema próprio: 

• Acompanhar e supervisionar o procêsso Je coleta durante toda a sua execução nas escoL!:-. 
do município, zelando pela quantidndc tiJs inlormações e pelo cumprimento dos prai'Oi 1.' 

normas estabelecidas pelo lNEP: 

• Garantir a atuação dos Conselhos do Fl r.'\Dl:B. nas respectivas esferas, para a supcrvi:--à~) ~ 

a fi scal ização do Censo Escolar. de acordo com o art. 24. §9°. da Lei n°. 11.494/20007; 

• Capac itar os técnicos das escolas para o correto preenchimento das informações no Sistema 
Educacenso. 

BOLSA FAM ÍLIA 

• Gerenciar ações que visam combater a ê\.JSàll c.;;colar: 

• Estimular a progressão escolar pelo a~ompanharnento individual dos motiYos da nàn 
rrequência ou baixa frequência: 

• Propor sugestões escolar de superar as dificuldades de acesso e permanência, reduzindo as 
desigualdades sociais e emancipando as famíli a:-> beneficiarias do Programa Bolsa Famíl ia: 

• Alertar para as dificuldades elou 'iolat;iiP d~ Direitos a que porventura as criança-.. c 
adolescentes estejam sendo submetidos: 
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• Reforçar o va lor da Educação junto i~:-. fa mllias e à sociedade em geral: 

• Acessar a relação de beneficiários: 

• Coletar informações de frcquênc ia na~ L"S~0Ias: 

• Revisar dados a fim de que sejam liuedignns e inserir no Sistema Presença; 

• Atualizar, sempre que necessário ç so licitauo. de acordo com o cronograma divulgado p~IP 
programa Bolsa Família. o sistema Pr~scJiç.t: 

• Promover treinamento com os Opcradore-; I :scolares: 

• Organizar infom1ações coleadas por meio de relatórios gerenciais: 

• Pesquisar em sistemas locais ou estaduais .t lim de fornecer informações fidedignas: 

• Realizar buscas dos considerauos ··não local izados.. no Sistema Condicionalidad ... ·-; 
(SIC01 ); 

• Efetivar e apOiar as ações que envolvem o trabalho de acompanhamento da-; 
condicional idades: 

• Utilizar referência do sistema de Gestão 1\<.:adcmica Escolar próprio. 

GESTÃO ACADÊMICO ESCOLA R 

• Orientar o lançamento de dados referente a matriculas de alunos da rede municipal de ensino 
em sistema próprio de Gestão Acadêmico I :scolar: 

• A valia r os dados fornecidos pelas secretaria.., escolares das instituições de ensino da rede c 
propor medidas para otimizar o trnballw r~ali:tado : 

• Realizar capacitação dos usuários do ~ istenw r róprio de Gestão Acadêmica Escolar: 

• Realizar visitas técnicas in/oco parn a \L riguar a utilização de software pelos usuários; 

• Mediar a interação entre a empresa ~onu·;llõllht responsável pelo sofhvarc e os demais setor~-; 
da Secretaria de Educação; 

• Gerenciar a interação do sistema própri,) de < lestão Acadêmica Escolar c os demais sistt:ma-; 
nas esier·as estaduais e federai : 

• Promover o lançamento de dados rcl"çrcntcs ao calendário escolar anual no sistema própr io 
de Gestão Acadêmica Escolar: 

• Oriemm· o lançamento de cadastros de protes~ores no sistema próprio de Gestão Acadêmi~a 
Escolar: 

• Realizar o lançamento de dados de u uanus no sistema próprio de Gestão Acadêmica 
Escolar; 

• Gerenciar senhas de acesso dos usuários do sistema próprio de Gestão Acadêmica Escolar: 

• Utilizar-se de ferramentas do sistema para gerar relatórios customizáveis diretament l.! da 
base de dados quando solicitado por chc fia imediata; 

• Utilizar-se de dados do sistema para a promot,:à<' de análises quantitativas/qualitativas; 
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• Outras atribu ições inerentes ao cargo. 

REQUlSITOS PARA PROVIMENTO 

Instrução: Conforme organograma da 'ecn.:taria. 

Experiência: ào exige experiência prolission.tl anterior. 

OUTROS FATORES A SE CONSIOF.RAR 

Recrutamento: Interno. mediante indicaçun do Pn.:ki to Municipal. 

SECRET AlUA MUNICIPAL DE SAÚDE 
111 1111 

I FUNÇÃO GRATIFICADA: COORDE!\AOO I~ OE VIGILANCIA EPIDEMlOLÓG lCA 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Organizar e coordenar as ações e atividades rela ti , ·as à Vigilância Epidem iológica da SMS. soh 

coordenação tio Diretor de Vigilância em Saúde. respeitando a legislação vigente aplicá' el ú 

matéria. 

ATRIBUIÇÕES: 

Trabalhar em conjunto com o dirc10r da atenção básica: e coordenador de imunização; 

Dirig i r c ori entar as ações do coortknad01 d~ endemias: 

Promover o conhecimento. a dctcc<,:ào ou prevenção de qualquer mudança nos Jàtorl·-; 

determinantes e condicionantes da saúde indi' idual e coletiva, com a finalidade de adotar nu 

recomendar med idas de prevenção c cnntrok: das doenças. agra,·os ou fatores de 1isco d~ 

interesse à saúde. ao meio an1biente c ao trabal hador; 

• Desenvolver através de métodos cicntílicl)S. mediante pesquisas. monitoramento atrav~s da 

análise da s ituação, mapeamento de pontos críticos, estabelec imento de nexo causal l' 

controle de riscos; 

Monitorar e anal isar as ações de ,·igil<incia epidemiológica e aquelas relacionadas com th 

sistemas de informações Yincu lauos: .~ i stema de Informações de Mortalidade - Sl \ I c 

Sistema de Informações sobre t 'ascido:-. \ ' i' os - SfNASC. dentre outros: 

Supervisionar. coordenar. aval iar e apowr a execução das ações de Vigi lância 

Epidemiológica no município; 
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Proceder a execução e a coordcna<;<io de medidas visando à prevenção e ao controle da-> 

doenças transmissíveis e agravos por causas multitatoriais de interesse de Saúde Pública. em 

conjunto com órgãos afins: 

Exigir e executar invcstigaçõ~s. inqueritos e levantamentos epidemiológicos. junto a 

indivíduos e grupos populacionais deti.!Jm inaaos. sempre que julgar oportuno. visando u 

proteção à saúde; 

Promover o controle das doenças tran-;missi\'e i e agravos por causas multitawria is. crôni<.: :1..., 

e agudas: 

• Coordenar a elaboracão e execução da~ ati ,·idades a serem desenvolvidas na área d~· 

Vigilância Epidemiológica: 

Promover o controle de notitica<;ões c ouuos procedimentos epidemiológicos: 

Fomentar e viabilizar a Pesquisa nas diH.:rsas (u·eas de interesse à Vigilância em Saúde thl 

Município. servindo de referência ao Planejamento t1unicipal e Estadual. como tamb~m 

para divulgação dos trabalhos com imeresse ú saúde pública do País: 

Planejar. viabilizar e executar Caracitaçlio ., 0cnica profissional do corpo técnico c da Rúk 

Básica. conforme necessidade. visando mel horia crescente na qualidade dos serviços d~ 

prevenção e intervenção à saúde da população: 

Administrar os Recursos Humanos pcrl incntes aos setores sob sua coordenação paru ~ 1 

melhor desempenho das atividade~. 

Estabelecer lista de doenças de notilicaçàn compulsória, baseadas na relação apresentad,t 

pelo Ministério da Saúde e SESA e na oLOtTL-ncia de casos de doenças ou outros agraVllS d~: 

âmbito munic ipal; 

• Estabelecer medidas de controle dos ugr:l\ os relacionados à saúde da população: 

Normatizar as condutas de investiga(,:ão epidemiológica e imunizações segundo orientaçün 

do Ministério da Saúde, adaptadas à rcal idad~ do município: 

Disponibilizar e cadastrar acesso ao sistema d~ notificação do Estado (ESUS VS) para tuJo-; 

os prolissionais de saúde do munit:ípio em rede pública ou privada. 

• Articular-se com os demais setores da Secretaria Municipal de Saúde para a coleta adequada 

dos dados sobre doenças transmissí,·c is e outros agravos, bem como para o eneaminhamemu 

de relatórios de imunização; 

Analisar e consol idar em relatórios as in fonnnções processadas; 

Elaborar boletins informativos sobre a situaçào epidemiológico do município , dissemin<Uldl' 

as infom1ações: conforme necessidade: 
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l ~\.i·. _ _ 
-- --

______________________________ _ j 

Implementar e aprimorar os programa~ i nl~mnatizados do setOr. para a manutenção dl' um 

Banco de Dados: 

Prestar assessoria técnica ao ecretúrio i\ lunicipal de Saúde na programação e realização <.k 

e vemos como cursos. treinamentos. atual Í1.aç:io e outros; 

Realizar investigações epidemiológica::. .J Unto as equipes de Atenção Básica em caso d~ 

ocorrência de agravos desconhecidos t: ~mcrgl:nciais; 

Promover. quando necessário, busca ati \ a e bloqueio; 

Gerenciar e proceder crítica de di.ldo~ <.' inJ<,tm ações geradas, elaborando relatórios técnicl)-; 

e gerenciais: 

Avaliar. acompanhar e controlar a impk:mentação dos planos, programas e projeto-; 

elaborados pela área; 

Coordenar e executar as ações referente-: _\ doenças c agravos de no ti fi cação compulsória nn 

âmbito do município observando as nornl<b técnjcas específicas. em consonância com u 

estabelecido na legislação federal. cstmlual ...: municipal; 

Monitorar e analisar a no ti fi cação c im <.·si igação de doenças de no ti li cação compu lsóri.1. 

surtos c agravos inusitados. de acordo com normatização pertinente. especialmente atn.lVl'S 

do sistema específico ; 

Promover c orientar, as equipes <.!c saúde locais e regionais, para realizarem a busca ali\ a de 

casos de notificação compulsória nas unidades de saúde. laboratórios. domicílios. creche ·..: 

instituições de ensino. entre outros pertençentcs ao seu território: 

Promover ações junto as equipes de saudc a monitorar a situação de doenças endêmicas no 

âmbito do município; 

Planejar. viabilizar e executar Cupaciwçào ·1 écnica profi ssional do corpo técnico e da Red~ 

Básica. conforme necessidade. 'isand,, melhoria crescente na qualidade dos serviços d...: 

prevenção e intervenção à saúde da popuh;i'io: 

Planejar as ações junto ao chefe de cncl..:mias ~ zoonoses no conu·ole de doenças zoonótic a-.,. 

seus fa tores de riscos biológicos c as l(wmas de prevenção e controle; tAis com1): 

LETSHMANIOSE. LEPTOSJ>lROSl·. ES(.>l f "'TOSSOMOSE. DOENÇA DE CHACi,\ ~. 

assim como controle de outras parasi tost:s: 

• Realizar a integração com as di fercmcs instituições, visando a atuação conjunta no sentid11 

de proceder a identificação dos ratores ele risco. controle de população de animais. vetor..:s 

ou reservatórios, com a finalidade ele rcdL./.Ír o risco de transmissão de enfermidades au 

homem: 
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PRE FEITURA M LJ N_l c_I_P A_L_ D_E _1 u_ N_A_-_E_s_ J 
Implantar a política de posse dos animats Jumésticos e de estimação. 

Supen isio nar. coordenar, avaliar c apotar a execução das ações ele vigilância ambiental 1111 

município: 

Elaborar modelos de formulúrio-, c dcmai'i materiais necessários para a execução d.t-.. 

atividades da vigilância ambiental: 

Analisar e consolidar as informaçõc:- de ' ig i lc!n ~..: ia ambiental processadas: 

• Prestar assessoria técnica ao Secn.:taJ 10 \1urucipal de Saúde para a elaboraçàt' d~..· 

programações e desenvolvimento de ati' id.tdes referentes à vigilância ambiental: 

Receber. s istematizar. processar c disseminar Js informações produzidas pelos agentes d~.: 

vigilância ambiental; 

Promover a arti culação com os demais setores da Secretaria Municipal de Saúde e órg;\(1-; 

afins para a realização de ações integradas de saúde: 

Atuar de forma articulada com outro~ órgà~.>~ e entidades da administração pública d ire ta ou 

indireta. no planejamento. organ ização c controle de ações relacionadas com meio ambiente..: 

o u com repercussão na saúde humana: 

Elaborar programas e JXOmo,·er de túnna coordenada a realização de eventos d~.: 

capacitação, orientação e aperfeiçoamento tk' recursos humanos em vigilância ambiental: 

Elaborar normas técnicas especí ficas para ori~ntar ações de vigil ância a mbiental no âmhi111 

do município: 

Definir indicadores para o monitoramento das Joenças transmiss íveis e dos tàtores de r i ~c\l 

biológicos e não biológicos em arti\.ttb.lçào com a Coordenação de Vigiliinci.t 

Epidemiológica; 

Acompanhar e avaliar a execução das açües de epidemiologia e controle ele doença:-; 

programadas e pactuadas. no que concernc aos fatores de risco biológico e não biológ ico . 

• Planejar, viabilizar e executar Capacitaçfio ·1 ~cnica profissional do corpo técnico e ela R~..·tk 

Básica. confonne necessidade. , ·isando mel horia crescente na qualidade dos serviços J~ 

prevenção e intervenção à saúde da população: 

Executar ações de inspeção en1 ambiente-:; de trabalho para o cumprimento da legislaçfto 

sanitária vigente, incluindo a análise d11 processos laborais que possam colocar em riscu .t 

saúde dos trabalhadores e investigação dos ac identes e doenças relacionadas ao trabullw. 

estabel ecendo o nexo causal c controk (k ri~cos: 

Intermediar convênios com instituiçõe:-. de caráter científico como rede complementar. 

atendendo aos interesses da Saúde Púb lica .. lo Município: 
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----------- -- ··---------------------------------

1 
I 

Desenvolver atividades de regi stro e inlormações de interesse de sua área de competência: 

Real17ar outras atividades correlatas. 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Instrução: Confom1e organograma da Scen~taria. 

Experiência: Não exige experiência pwlis,innal anterior. 

OUTROS FATORES A SE CON IDERAR 

Recrutamento: interno. mediante indicao.;ào do Prefeiro Municipal. 

l FUNÇÃO GRATIFICADA: COORDENAO(~~--I)E IMUNIZAÇÃO 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Organizar e coordenar as ações e atividades rebt:, a!-- ao P l] - Programa Nacional de Imunização. 

ATRIBUIÇÕES: 

Planejar, coordenar e acompanhar as açôe~ ~:-o ' ernamcntais federais. estaduais e mu njcipai-; 

de imunização e campanhas de 'acinaçào d~1 população: 

• Efetuar o controle de qualidade c contwk l!m processos relacionados às atividades voltaJa-; 

à imunização da população: 

• Efetuar e acompanhar o controle de q ualidade e validade das vac inas encaminhada~ a 

municipalidade. relativas às campanhas d.:- \ ac:inação: 

Rea lizar o preparo de materiai~. cqc~ipamentos, soluções e demais procedimcnlt,.., 

operacionais necessários à realização das campanhas de vacinação: 

• Prestar orientação à população e dcma i ~ . ~n 1dores da SMS, quanto às informações básicas .: 

procedimentos relativos às campanlw::; de\ aL inação e imunização da população; 

Montar e supervisionar salas de vacinas do mun icípio, sol ici tando aos órgãos competem~:~ 

todo o material necessário para <lpl i cação d~..: 'acinas e montagem de salas de vacinas: 

Entrevistar e treinar técn icos de en fcrm.tgem para imunização no município, capac itando os 

profiss ionais qualificados para i muni;:açà~): 

Realizar bloqueios. se necessário. para g:tramir à população a imunização de doenças. 1é1is 

como lebre amarela, sarampo. etc. 
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Ser a referênc ia técnica do município. junll • aos Órgãos Estaduais e Federais: 

Fazer cumprir todas as nom1as de imunizaçà<' do Ministério da aúdc; 

Acompanhar a cobertura vacina! no P\Lmidpio. mantendo-a dentro dos parâmdn1-. 

estabelecidos propondo e executando a~,:õc:-. para corrigir eventuais distorções: 

Planejar. viabilizar e executar Cupucitat,:ào T~cnica profissional do corpo técnico e da R~<.k· 

Básica, conforme necessidade. ' isando mrlhoria crescente na qualidade dos seiYiços dL· 

prevenção e intervenção à saúde da populay:io; 

Viabilizar meios para ampliação dn numer<• Je salas de vacina nas UBS do município; 

• Administrar os Recursos llumanos p~:ninrntes aos setores sob sua coordenação para o 

melho r desempenho das atividade'\. 

Desempenhas outras atividades correlatas 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Instrução: Conforme organograma da cacwria. 

Experiência: ão exige experiência protission,d an l~ ri or. 

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR 

Recrutamento: interno, med iante indicação do Pr~.'ki to Municipal. 

[

FUNÇÃO GRATIFICADA: REGULADOR DF. f:XAMES DE MÉOlA E ALTA 

COMPLEXIDADE 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

O rganizar e coordenar as ações e atividades n:lmivas à regulação de exames de média e alta 

complexidade. 

ATRIBUIÇÕES: 

Receber as demandas por exames tle média e alta complexidade e promover a rcgulaçilll 

pelos me ios d isponíve is: 

Assegurar o fluxo con tínuo de n.:gu laçào L: \"llando geração de demanda reprimida: 

• Regular as consultas especializadas contratadas pelo município. 

Regular procedimentos contratados pelo municíp i o~ 

Acompanhar a agenda de consultas da rl!d~ cuidar e MVSOUL; 
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_________ j 

auxiliar na disponibilização dn alternat i\a assistencial integral e mais adequada ú 

necessidade do usuário, de forma ..:qutininH .. . ordenada, oportuna e qual iticada; 

regular o acesso aos exames de média..: altn complexidade. próprios e privados. contratadc.l" 

pelo SUS/Iúna, defonna equânime. ord~n:.1da. oportuna e qualificada: 

Definir iluxo de acesso para usuários do i\tlunicípio e referenciados e de autorizaçân de 

procedimentos; 

Garantir o acesso aos serviços de saúd~ disponibilindos de forma adequada. em confonnitlad..: 

com os princípios de equidade e integralid..1dc.:: 

Elaborar. disseminar e implantar prowcoln:- de regulação do acesso no âmbito municipal ~m 
conformidade com os protocolos dn SUS: 
Diagnosticar, adequar e ori entar os fluxos regulatórios da assistência: 

• Construir c viabilizar as grades de rck rêm.:in c contra referência; 
Integrar as ações de regulação entre a!' cc.:ntwi.., ele regulação regional: 
Coordenar a pactuação de distri buição de r.:-:ursos em saúde entre as centrais de rCf,rulaçJo 
regionais: 
Coordenar a integração entre o sistema d..: regulação estadual e o municipal; 
Subsidiar o gestor de informaçõe~ sobre in:-;ulic..: iência de ofertas em saúde. tila de espc.:ra c.: 

indicadores de aproveitamento das o krt~ts : 

Pactuar junto aos prestadores o flu.xo de uti litaçâo das ofertas contratadas: 
Promover a interlocução entre o Sistema de R ~gulação e as diversas áreas técnicas de atent,:<l ll 
à saúde: 
Efetuar o gerenciamento regulação médica. ~x<'rcendo autoridade sanitária para garantia do 
acesso. baseado em protocolos. classi licaçàn de risco e demais critérios de priorização. tanhl 
em situação de urgência quanto para proccdimcnros eletivos: 

• Fazer a gestão do preenchimento das \'agas nas agendas de procedimento eletivos da..; 
unidades de saúde: 
Padronizar as solicitações de procedimenw por meio dos protocolos de acesso. levandn em 
conta os protocolos assistenciais: 
Supervisionar os recursos humanos e materiai -; necessários às atividades sob sua competência. 
Gerenciar e controlar a frequência. lo ta~Jo. concessão de férias. licença e afastamentos do..; 
se1vidores sob sua responsabilidade c pwpor a abe1tura de inquéritos e sindicâncias. confurmc.: 
a legislação em vigor; 
Promover espaços de co-gestão a lim de organi7..<lr os processos de trabalho. qualificar a gc.:stüu 
e o atendimento ao cidadão: 
Analisar e instruir processos relativos ús ações sob sua gerência. expondo motivos, parecere~ c 

infom1ações necessárias: 
Propor programa de capacitação dos sc.:n idoreo.; que atuam na área de regulação. comrok. 
avaliação em conjunto com a área técnica ..!Spcc..: ítica; 
Controlar c disponibilizar consulta:-. c exame:- ~specializados eletivos garantindo o quantitati\ o 
contratualizado com cada prestador de ser\'i.,:os de saúde; 
Elaborar, disseminar e implantar protOcolos de regulação; 
Diagnosticar. adequar e orientar os !l uxo:-~ Ja <.1 "sistência: 
Elaborar e manter atualizados Manuais de Rotinas c Procedimentos referentes à regulação de 
serviços de saúde; 
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Realizar outras atividades correlata'\. 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Instrução: Conforme organograma da S~cr~ta!·in. 

Expe.-iência: Não exige experiência prolissi\mal antc.=rior. 

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR 

Recrutamento: interno. mediante indicação Jo J>rdi.:ito Municipal. 

FUNÇ~O GRATIFICADA: COORDENA DOR I)E AGENDAMENTO DO CENTRO I 
DE SAU.DE E AUTORIZADOR DE EXAMES L1\BORATORIAIS - --- --- - --- - ----- -----' 

ATRIBUIÇÕES: 

Exercer a Direção da Agência Municipal de !\gc.=ndamcnto (AMA): 

Planejar. organizar. dirigir e controlar a:-. ati\ iJades da Agência Municipal de Agendaml..'n\11. 
fixando políticas de gestão do~ rL'Cur:-,o~ administrati vos disponíveis. estrutumçdn. 
racionalização. tendo em vista o~ o~jcti\ os d.t Política de Saúde do Município; 

Exercer outras atribuições que lhe fo rem ->o i ic itadas. em suas respectivas competências. peL1 
Secretaria Municipal de Saúde: 

Modernizar estruturas e procedimento ~) bjt.:t1vando o contínuo aperfeiçoamento e eficiência 
na execução das atividades, bem como llh)(kmizar e atualizar o patrimônio: 

Planejar e implementar a Política de < k~aão. em consonância com as diretrizes da Secretaria 
Municipal de Saúde: 

Administrar c coordenar as atividades de sua área e assessorar a Secretaria de Saúdl..' em 
assuntos de sua competência: 

Executar outras atividades correlatas nu que lhe venham a ser atribuídas. 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Instrução: Confotme organograma da :ccretaria . 

Experiência: Não exige experiência prolissional an terior. 

OUTROS FATORES A SE CONSIDE.RAR 

Recrutamento: interno. mediante indicação d<l Prekito Municipal. 
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FUNÇÃO GRATIFICADA: COORDENADOn 00 SERVIÇO DE 

COMUNICAÇÃO E CARTÃO SUS 

OESCRJÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Centrali zar e fornecer infonnação i1 populaçiltl sobre o funci onamento dos serviços de saúd~ 

ofertados pela rede, bem como da realização de cmtão SUS. 

ATRlBUIÇÕES: 

Fomecer infonnações aos usuários quandL) so lici tado: 

Consultar frequentemente as un idades do.: ~r~tidc e demais setores sobre o funcionamento ...: 

alterações no funcionamento: 

Orientar os usuários sobre o fluxo de a\ L ndi menLO: 

Encaminhar os usuários para os scn iço..;, ~L· Lores e unidades conforme necessidade: 

Realizar o cadastro e impressão de canào Sl iS dos usuários quando solicitado; 

Responsabil izar-se pelo atendimento n1>S r:Jnai-; de comunicação e informações. tais como: 

e-m ai I. telefone, entre outros: 

Registrar as denúncias. elogios 1.: n.:c l amat,;(l~!-. e reportar ao secretário de saúde: 

Cadastrar pacientes no MVSOUL: 

Realizm outras atribuições correlatas. 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Instrução: Conforme organograma da Secretaria. 

Experiência: Não exige experiência prolissinn<ll anterior. 

OUTROS FATORES A SE CONSID F:RA R 

Recrutamento: interno, mediante indicação do PrL!kito Municipal. 

~ FUNÇÃO GRATIFICADA: DIRETOR DO CE"'_T_J{_O_D_E_ S_A_u_' o_E ______ ___l 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Dirigir e gerenciar as atividades do Cent ro Mun i~.: i p<II de Saúde: 

ATRIBUIÇÕES: 
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I 
-------------------------------- ~ 

• Gerenciar os serviços do Centro \ lunicip:d ~k: Saúde; 

Coordenar os serviços de limpeza: 

• Coordenar os serviços de manutenção c rL·paros: 

Coordenar o agendamento de consulta' c L' lluxo de atendimento do Centro de Saúde l.!lll 

parceria com o setor de atenção primúria : 

Responsabilizar-se pelas chaves Ja unidade: 

Atuar cm momentos de crise na uisso luçào dos ...:ontlitos: 

Acompanhar o controle de ponto dt)S sen it1orcs do setor; 

Fazer pro,·isão de material: 

Organizar escala de enfermagem em pan.:cri ~1 com a coordenação de atenção primária; 

Promover a integração e o vínculo ~ntr~ os profissionais das equipes e os usuários: 
Conhecer e divulgar ns normas e din.:t rizes municipais, estaduais e nacionais que incidem 
sobre a Atenção Primária. de modo a orientar a organização do processo de trabalhn 11.1 

Unidade de Saúde da Família (USF). pmtnn\ endo discussões com as equipes: 
Participar c orientar o processo de tetTitnriall;.ação e diagnóstico situac ional. o planejamelllP 
e a programação das ações das eq uipc.:s. it.cluindo a organização da agenda das equipes; 
Monitorar e avaliar, com os Jemais P'·o fissíonais. os resultados produzidos pelas equ ipe .... 
propondo estratégias para o alcance de mcl;.ts ue saúde: 
Acompanhar. orientar e monitorar PS prllcc:-.::.os de trabalho das equipes que atuam na . \ B 
sob sua gerência; 
Contribuir para a implementação ue pohtic,t.... estratégias e programas de saúde: 
Atuar na mediação de conflitos e rcsol ucào d~ problemas das equi pes : 

• Estimular c realizar ações de promo~;ão de segurança no trabalho. incluindo identificaçàP. 
notificação e resolução de problemas rel ac ionados ao tema; 
Assegurar a adequada alimentaçlio <k d<Jd u. nos s istemas de informação da Atenç;i(l 
Primária vigente, por pane do~ prolis:- in nais, verificando sua consistência, estimulando ~ ~ 

utilizat;ão para análise e plan~jamcnto da' aç()l!s e divulgando os resultados obtidos; 
Potcncializar a utilização de recursos fi:-.íLos. tecnológicos e equipamentos existente.:; n;l 

Unidade de Saúde da Família (USF) (como u-;o do Prontuário Eletrônico): 
Qualificar a gestão da infraestrutura c dos i n~umos (manutenção. logística dos materiaí .... 
ambiência da Unjdade de Saúde da ramília (USF), zelando pelo bom uso dos recurso.; ~...· 

evitando o desabastecimento; 
Representar o serviço sob sua gerênc i ~1 em todas as instâncias necessárias e articular com 
demais atores da gestão e do território ..:om ,·istas à qualificação do trabalho e da atençà() :, 
saúde realizada na Unidade de Saúde da I amília (USF): 

• Conhecer a Rede de Atenção à <iaúde ( R/\S ). participar e fomentar o envolvimento du' 
profissionais na organização dos 11 uxos ele usuários. com base em protocolos. diret ri;.e-.. 
clínicas e terapêuticas, e apoiar o cuidadl) continuado (referência e contra referência) cnt rL' 
equipes e pontos de atenção: 
Conhecer a rede de serviços c equi pamentos sociais do território e estimular a atua<,:üu 
intersetori al. com atenção diferenciada para :r 'ulnerabilidades existentes no território; 
ldenti ficar as necessidades de fo rmaçào/qua 'i fi cação dos profissionais em conjunto com . 1 

equipe. visando melhorias no p rocesso de trahalho. na qualidade e rcsolutividade da atenção. 
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e promover a Educação Permanente. seja mobilizando saberes na própria Unidade de Saúde 
da Família (USF) ou com parceiros: 
Desenvolver gestão pm1icipativa c cst imul:tr a parti cipação dos profissionais e usuários ~m 
instâncias de controle social: 
Tomar as providências cabíveis quamo ,1 ot:orrências que interfiram no funcionamemo da 
Unidade de Saúde: 
Supen·isionar todas as ativ idades c.k atendimento do Centro Municipal de Saúde: 
Exercer outras atribuições que lhe sejam designadas pelo gestor nn micipal. de acordo Ct)l11 

suas competências. 
Reali zar outras ati vidades corre l ata~. 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Instrução: Confo rme organograma da Secretaria. 

Experiência: Não exige experiência profissiona l an teri or. 

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR 

Recrutamento: interno, med iante ind icaçiio do Pre l~i to Munic ipal. 

I FUNÇÃO GRATIFICADA: COORDE~ADÔI'i DE FATURAMENTO 
--- - - - - - --- - - ------

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: Orguni;ar e coordenar as ações e atividades re lativas a\'~ 

procedimentos de faturamentos da SMS com rcgulc~r. avaliar e controlar os procedimentos da S \L. 

ATRIBUIÇÕES 

• Coordenar a realização de faturamento Jo-; t.:.\ames MAC: 

• Coordenar a reali zação ele faturamento m0d ic0: 

• Coordenar a realização ele faturamento de procedimentos: 

• Coordenar a remessa de documenws ao c ... a.td~' c governo federa l: 

• Coordenar o programa DATASUS: 

• Chefiar as ações admi nistrativas da Se~:=uu de Faturamento, processamento de dados d~1 
Secretaria Municipal de Saúde: 

• Dar suporte técnicos em todos os sistemas c.lc informação que a Secretaria Municipal de aúd~..· 
utili~ 

• Manter e atualizar o Cadastro Nacional de htabclecimento de aúde: C E 
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• Manter e atual izar o Sistema de lnformaçà\l Amhulatorial: SlA: 

• Manter e atualizar o Boletim de Produção .t\mbulatorial: BPA; 

• Manter e atualizar o Sistema de lnl(mnaçàP Hospitalar Descentralizado: SIHD: 

• Acompanhar a Produção da Saúde no re"pc:i to ao iàturamcnto: 

• Fornecer relatório mensal de PJ\)dtH,:õe' .1s gerencias de serviços assistenciais, regulação c 
controle e avaliação: 

• Supervisionar os recursos humanos e materiai" nl:!cessários às atividades sob sua competênc ia: 

• Monitorar. permanentemente, a rcguluriJ adc e fidedignidade dos registros de produção e lk 
faturamento dos serviços; 

• k) Organizar sistema de inforn1açôcs de saúde em todas as áreas da Secretaria: 

• I) Gerenciar e controlar a frequência. lotaçJo. concessão de férias. controle de diárias. controk 
de combustível. licenças e afastamemns do-. '>l.!rvidores vinculados a Secretaria Municipal d~: 
Saúde e propor a abe11ura de inquéritos c sindicâncias, conforme a legislação em Yigor: 

• m) Promover espaços de co-gestão n fim de organizar os processos de trabalho. qualiticm a 
gestão e o atendimento ao cidadão: 

• n) Analisar c instruir processos relati vos ús ações sob sua gerência. expondo mot i\ O'-. 

pareceres c informações necessárias: 

• o) Executa r as ações de auditori a ana l1t icn l.' operacional sobre as unidades prestadoras de.: 
serviços de saúde e propor medida:-. cnrretl\ a:-: 

• Desempenhar o urras a ti v idades correlatas. 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Instrução: Confom1e organograma da Sccn:télria. 

Experiência: Não exige experiência profissional anterior. 

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR 

Recrutamento: intemo, mediante indicação do Pr.;1't·1to Municipal. 

~ FUNÇÃO GRATIFICADA: DIRETOR OF._Al~C~-~-·Ã_O_P_RJ_M_A_R1_A ______ _ 
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DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Dirigir. coordenar e articular as ações e s~rYiços Ja \ P:-)- Atenção Primária em Saúde. 

ATRIBUIÇÕES 

No Geral: 

Desenvolver c gerenciar o modelo de c.1lcnç~il' primária com as diretrizes assistenc iais e 

definir a política municipal de saúde. propondo I! coordenando estratégias para sua 

operacionalização nas equipes de saúde. 

Coordenar junto ao diretor de vigilànda epidem iológica as atividades dos assessores de 

atenção primária e coordenador de progrmPa~ ck saúde pública. integrando o núcleo 

administrati vo da atenção primária e\ i!lilância epidemiológ ica: 

Coordenar as equipes de saúde; 

Viabi lizar os meios para a pres taçi'io dos scn iços de atenção básica à saúde da populaçàtl : 

• Ampliar e fomentar o programa de cst ratcgia de saúde da Famíli a: 

Coordenar os serviços de atenção à saud..:- '1opulação esco lar. especia lmente aos aluno:-. da.., 

esco las municipais locali zadas em sua área de influência: 

Promover a articu lação dos serviço de \ gentes Comunitári os: 

Participar da elaboração do plano municipal de saúde baseando nas necessidades 

idem i ticadas. para determinar a assistênci<t a -;er prestada: 

• Realização de programas educati, os para grupos das comunidades; 

Desenvoh·er c promover a execução Jo .... p rtl;:!.Jamas de saúde pública: 

Desenvolver e promover ações indi\ idu,u" ou coletivas. para a realização de atividadl! d~..: 

prevenção ele doenças e promoção da saúde: 

Participar da realização do diagnós1 i co demográfico e na definição do perti l :-ócio 

econômico da comunidade, na descrição do red il do meio ambiente ela área de abrangênci<t. 

na realização do levantamento das ~ondi(,:õcs de saneamento básico e reali zação dn 

mapeamento das áreas de abrangência: 

Participar da realização da redivisi'io das micro-úreas do território municipal: 

Colaborar com a Regional ele Saúde no mon itoramento da qualidade dos dados e na anúli .... ~ 

das informações geradas no âmbito ltH:al. \ isando procedimentos sistemáticos de ava l ia~·útl 

de políticas, ações e meios e a d ifusão tidcd igna da informação; 

Convocar. sempre que necessário. reuniões mensais com as equipes de saúde. utili zamln 

orientações para planejamento e a\'aliaçào de resultados: 
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__________________________________ j 

Promover a implantação de novos program~1s 1.! serviços de saúde pública: 

Implantar e gerenciar os sen iços ..: prrg ramas de saúde pública com foco na saúdl.! da 

mulher. criança, idoso, hipertensàn c diabetes. planejamento familiar. saúde do homem. 

álcool. drogas e tabagismo. entre outro~: 

Promover a integração da atenção primária aos serviços de odontologia e fis ioterapia. 

fonoaudiologia. psicologia. nutrição c as e pecialidades médicas de atenção básica. 

respeitando atribuição especíiicas de cada categoria protissional e. buscar orientação j unto 

aos responsá\'eis técnicos quando ncccss<trio. 

Na Saúde Mental: 

Articular os s~rviços de apoio psicos~1c i a l com as equipes de saúde: 

• Viabilizar a implantação de programas desnude mental; 

Recorrer aos profissionais e rek rem.:ia" técn icas para questões cspecíticas ou relac ionadas 

aos órgãos de classe: 

No Serviço de Fisioterapia: 

• Viabil izar meios e recursos necessário' para J <'Xecução dos serviços de lisioterapia: 

Buscar junto ao Secretário Municipa l Jc Saúde e demais órgãos públicos do âmbi tn 

municipal. estadual e federal. o linanc iamento de ações e serviços de 1isioterapia. bem conw 

os recursos c infraestrutura adequados para o trabalho: 

Promover. quando necessário. reun iões com ~1-.; -.;ervidores do setor: 

Promover o trabalho integrado do setor d~._. fi...,;o terapia com as Unidades Básicas de Saúd~..: 

Estratégias da Saúde da Família. bem cn!llo ús ecretarias 1unicipais de Educação. Cul tura 

e de Assistência SociaL trabalhando de limna integrada para obter-se maior abrangência d\b 

serviç0s para a população; 

Solicitar com apoio do responsá\'t·l t~cnic0 a aquisição de equipamentos, servtço:-; tk 

manutenção preventiva e corretiva e d<: materiais necessários à continuidade das atividade-.; 

desenvolvidas pelo setOr. visandl1 o s~u func ionamento adequado: 

Na Odontologia: 

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

Programar e organizar as atividades n.: lati\ as às equipes de saúde bucal das unidades dl.! 

saúde: 
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Realizar análise e acompanhamento da siruaçào de saúde bucal do município. priorizando a-., 

áreas com condições socioeconômicas <.: dL· ~aúde menos favoráveis e ou de exclusão snc.:i :ll 

para subsidiar a implantação de equipe:- d~ S.1úde Bucal: 

Buscar junto ao Secretário Municipal <.k Saúde e demais órgãos públicos do ârnhi to 

municipal. estadual e federaL o tinuncinmcnto de ações e serviços de saúde bucal, b~m 

como os recursos e infraestrutura adequados para o trabalho em saúde bucal: 

Realiz;u· o planejamento e exccU<,:ào de programas de saúde bucal. através de estatística:- . 

baseando-se na realidade local para plar~c j ar, implementar. supervisionar e avaliar ll:-; 

resultados de programas de saúd~ pública. em àmbito preventivo: 

Promover o trabalho integrado com a!-> l lnidadcs Básicas de Saúde e Estratégias da Saúde da 

Família. bem como às Secretarias MunicipHi!-1 de Educação. Cultura e de Assistência Soci:d. 

trabalhando de forma integrada para obter-se maior abrangência elos serviços de aúde buc:ll 

para a população; 

Avaliar e reorientar. se necessário. as açl)es de saúde bucal na atenção básica. elaborando ...: 

implantando programas eclucati\ os e preventivos. buscando ampliar a cobertura 

populacional nas diferentes raixas etária!->. de fom1a a universalizar a atenção. à lu/. da 

Política Nacional e Estadual para a 1\tençào Primária; 

Desenvolver estratégias para assegurar n população. referência para as espccialidadé:-. 

odontológicas. buscando a integralidade da awnção: 

Dcsenvol\'er em conjunto com as coon.lenações e demais áreas técnicas da Secrewria 

Municipal ele Saúde política de l lumanizaçiio para a rede municipal. contemplando a Saúd~ 

Bucal; 

Viabilizar em conjunto com a coordcnac;un Ja atenção básica cursos preparatórios para ll'> 

trabalhadores da Saúde Bucal inseridos da 'ic( retaria Munic ipal de Saúde: 

Promover reuniões, quando necess,irio. com os servidores e equipes de saúde bucal pa r~t 

coordenação das atividades operac.:ionai o.; da respectiva Coordenadoria; 

• Supen isionar, orientar, coletar e anahsar d<tclos e relatórios dos serviços prestados pelas 

equipes de Saúde Bucal à populaçiio. promovendo a alimentação elos sistema!-> Jc..: 

informação do SUS ou em saúde: 

Eleger critérios e indicadores para m·a lim eom as equipes o impacto nas condições de saudê 

da população: 

Disponibilizar para as equipes de Saúde Bu~a l protocolos e informações técnicas sobre 11 

processo ele trabalho em Saúde But:al: 
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Solicitar e supervisionar a aquisiçàn de equipamentos. serviços de manute nção preventi\ a c 

conetiva c de materiais de consumo nec~..;siírio~ à continuidade das atividades desenvoh ida-: 

pelo setor de odontologia. visando o fun~.:ionamento adequado das equipes de saúde blh:aL 

buscando orientação junto ao responsü\ d t(·cn ico quando necessário; 

Supervisionar a adequação das instal acõ.:~. dos equipamentos e dos materiais de con. umo 

necessários ao serviço de odontologi<! d.1s equipes de saúde bucal da SMS. busc:mdn 

orientação junto ao responsável técnico qt..:ando necessário; 

• Executar outras atribuições co rrelatas coni~H·me determinação do Secretário Municip<1 l d..: 

Saúde. 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Instrução: Confom1e organograma da Sccr~taria . 

Experiência: Não ex ige experiência pro lissional an te rior. 

OUTROS FATORES A SE CONSI DERA R 

Rccr·utamcnto: interno. mediante indicaçàn do Prdi:1to Municipal. 

1 FuNçÃo GRATI FICADA: ASSESSO}{ l)E ~~rr.~ç_A_- o_ s_Á_s_Ic_A ______ ___. 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Trabalhar em conjunto a direção da atenção primária dando suporre e assessorando as ações tk 

saúde em atenção básica. 

A TRIBUTÇÕES: 

Desenvolver ações voltadas para a prc' cnçüo de doenças e promoção da saúde: 

Organizar eventos ele saúde em parceria das equ ipes de saúde; 

Assessorar o diretor de atenção primári..1 no desenvolvimento de todas as atribu içües 

descritas no cargo: 

Assessorar o diretor de vigilância epidemiológica no desenvolvimento de todas as 

atribuições descritas no cargo: 

Assessorar a integração das gerências. cuordenações e supervisões no âmbito da Secrccmü 
Municipal de Saúde; 
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• Assessorar a política de saúde dos Program~rs de saúde e Atenção Primária a Saúde no âmhitl\ 
municipal: 

Assessorar a realização de estudos. pcsqur:-.as e diagnósticos para subsidiar a formulação de 
políticas públicas em Saúde. visando o aprimo ramento do Sistema Municipal de Saúde; 

Assessorar a articulação com os sistemas L'stad ual e federal de saúde e com outras secrctm·i<rs 
municipais para elaboração e execução de pmgramas, projetos e ações conjuntas em saúde; 

Avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos nn 

âmbito da Superintendência; 

Acompanhar e avaliar a execução de planns. programas e projetos. de acordo com as polític:ls 
e diretrizes do M inistério da Saúde: 

Subsidiar o Secretário. no que conccrne ao planejamento e ao processo decisório relati ' o "" 
políticas, programas. projetos e ati\ idade-; Jesenvolvidas no âmbito da Secretaria Municipal 
de Saúde; 

Conduzir periodicamente as ações ck p:rctum;ão. monitoramento e avaliação dos indicatlor~s 
de acordo com o desenvolvimento das :.Hi,·idades pactuadas pelos programas /setores da rcd~ 

de saúde do município: 

Conduzir o plan~jamento e elaboração intL'gmda da política. planos e prog ramação munkipal 
de saúde; 

Desenvolver, acompanhar e executar os programas de educação em saúde em sua área d~ 
competência: 

Promover espaços de co-gestão a fim de org:mizm os processos de trabalho. qualificar a gcstJo 
e o atendimento ao cidadão; 

Desenvo lver outras atribuições correlatas 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Instrução: Confo nne organograma da ccretaria. 

Experiência: Não exige experiência profissional an terio r. 

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR 

Reca·utamento: intem o, med iante ind icação do J>rdci to Municipal. 

FUNÇÃO GRATIFICADA: COORD ENAOOR DE PROGRAMAS DE SAÚDE 

PÚBLICA 
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DESCRJÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

1 
j 

Coordenar as ações e a ti v idades relati\ ::1'> <WS Programas Estratégicos de Saúde voltadu:-. a 

prevenção de Doenças Sexualmente Transmissí\'cis. prevenção de HJV. Hepatite. Hemodiálisl! ~ 

Prevenção e Tratamento de Câncer. 

A TRJBUlÇÕES 

Rcp011ar-se ao Diretor de Atenção PrimLtria c diretor de vigilância epidemiológica: 

Coordenar e executar programas de saúde públ ica em atenção primária: 

Propor açôes de prevenção e assistcncia ús doenças transmissíveis. especialmente as mai' 

prevalcntes tais como H IV I AIO ·. llcpatitc..;. l lanseníasc e Tuberculose. 

Propor ações de prevenção e assistência à·, doenças não transmissíveis, especialmente nos 

grupos de A<.:identes Externos. Violência. C'àncl!r. Hipertensão Arteri al e Diabetes. 

Organizar e realizar eventos culturais. sociai:-. c científicos relacionados à saúde. 

Desempenhar outras atividades correlata . 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Instrução: Conforme organograma da .·· ecrcwria. 

Experiência: Não exige experiência profissional anterior. 

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAI~ 

Recrutamento: interno, mediante indicação do J> r~ rcito Municipal. 

[ FUNÇÃO GRATIFICADA: ASSESSOR ADl\11!\ I._S_T_RA_ T_IY_O _ ______ --J 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Atuar junto ao núcleo administrativo da saúde. 

ATRIBUIÇÕES: 

Coordenar a elaboração do Plano Plurianual PPA e das propostas Orçamentárias Anuais da 
Secretaria de Saúde; 

Pmticipar do planejamento e elahoraçúo integrada da política. planos e programaçàll 
muni c i pai de saúde; 
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Acompanhar c avaliar os indicadort:s .. te o.;aúck c metas estabelecidas no plano de ação: 

• Estabelecer diretrizes, orientar c acompanhar as ati vidades de admissão. mo\'imentaçào. 
alteração. ampliação, redução e transferência tk ~argos e funções: 

• Promover estudos sobre dimensionam~nto do quadro de pessoal na área da saúde ~m 
consonância com as diretrizes do SllS e ar~u~ atlns: 

Acompanhar e executar processo::; rckr~ntes ú lolha de pagamento dos servidores lotados nu 
Secretaria Municipal de Saúde: 

Desenvolver políticas de gestão de estrutura . tk processos de trabalho e de resultados. vis;.mdo 
à otimização de custos e melhoria da quulidmk da prestação de serviços em saúde: 

Operac ionali zar os processos de ndmi')s;:i<J. provimento. movimentação. ampliação. redução •. : 
transferências. planejados em conjunto com as áreas afins: 

Executar as ações de recrutamento. scleçuo e controle do quadro de pessoal: 

Analisar e instruir processos rclati' O'- :ts açôes sob sua supervisão. expondo mot iHl:-. 
pareceres c informações necessárias: 

Promover políticas de educação pcm1anente. articular ações Intersetoriais: 

• Subsid iar a elaboração do orçamento anua l da Secretaria de Saúde: 

Gerenciar. supervisionar e controlar a c.:xccucrfH) orçamentária e financeira da Secretaria; 

Apresentar periodicamente ao Sccrctúrio tvlunicipal de Saúde. relatórios demonstrativos da 
situação econômica e financeira da Secretaria: 

Supervisionar os recursos humanos e materiui:-. necessários às atividades sob sua competênci<t: 

Analisar e instruir processos relati,·os ús <H,:üc!-- ·ob sua gerência. expondo motivos, parecere~ L' 

informações necessárias: 

Gerenciar e controlar a frequéncia. lnta<,:Jo. \:oncessão de terias. licença e afastamento:- d11s 
servidores soh sua responsabilidade c propor a abertura de inquéritos e sindicâncias. conforn1.: 
a legislação em vigor; 

Coordenar as infom1ações referentes ú ' ig.C:ncia de Contratos, pendências, e/ou restrições de.: 
fornecedores, execução contratua l. par~ct:J\~S jurídicos. pareceres de controle intcrnll. 
notificações, etc.: 

Coordenar as atividades de recepção c c.::--pcdiçào de documentos e processos no âmbito da 
SEMSA; 
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Dirigir as atividades administrati\·as. super\ isionar o registro da tramitação e encaminhamento 
de processos. a organização e c.:onscn·açàn do arquivo, analisando o conteúdo dos documento-; 
e papéis. implementando o sistema de arqtti\ <llnento: 

• Anali sar e instruir processos relati vos às a~lies sob sua gerência, expondo motivos, pareceres~.· 
infom1açõcs necessárias: 

Elaborar termos de referência com requisiw:-; técnicos necessário subsidiando a contratação de 
serviços de manutenção de sua área corrcl:lta: 

Rea lizar outras atividades correlatas. 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Instrução: Confo rme organograma da Secretaria. 

Experiência: Não ex ige experiência pro fissional anterior. 

OUTROS FATORES A SE CONSIDE RAR 

Recrutamento: interno, mediante ind icaçfío dtl J>rl' l'cito Municipal. 

FUNÇÃO GRA TJFlCADA: COORDE;\fADOR OE ENDEMIAS E CONTROLE DE 
ZOONOSES 

ATRIBUIÇÕES: 

Conhecer os aspectOs [écnicos c operac i@ai:-. Jo controle da dengue; 

Estar informado sobre a situação da dengue em sua área de trabalho. o ri entando o pesso<d 

sob sua responsabilidade. em especia l q11Ltnto à presença de casos suspeitos e quamn ao 

encaminhamento para a unidade de saúJ e ou serv iço de referênc ia; 

Participar elo planejamento da açôes dl· ~ampo na área sob sua responsabilidade. defmind\1. 

caso necessário, estratégias especificas. de acordo com a realidade local: 

• Partici par da avaliação dos resultados e do impacto das ações: 

Garantir o fluxo da informação q uanto uo-; r~sultados da supervisão: 

Organizar e distribuir o pessoal sob sua responsabilidade, controlando sua frequência; 

Prever. distribuir e controlar os insumos c materiais utilizados no traba lho de campo: 

• Atuar como facilitador. oferecendo O'> co...ciarccimentos sobre cada ação que envoh'a o 

controle vetorial ~ 

Melhorar a qualificação dos trabalhadon;s sob sua responsabilidade; 

Estimular o bom desempenho da equipe sob sua responsabilidade: 
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Acompanhar sistematicamente o dcscm oh·imento das atividades de campo, por intcnn~d i\) 

de supervisões direta c indireta: 

Manter organizado e estruturado n ponto de apoio c abastecimento (PA): 

Garantir, junto ao pessoal sob sua rcspnn:-.abilidade, o registro correto e completo das 

ali v idades: 

Realizar a consol idação e o eneaminhamemo ú !!erência técnica das informacões relativns ao - . 
trabalho desenvolvido em sua área: 

• Consolidar os dados do trabalho de campo relativo ao pessoal sob sua responsabilidade: 

Fornecer às equipes de Atenção Primária. çspccialmente da estratégia de Saúde da Famílin. 

as informações entomológicas da área. 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Instrução: Conforme organograma da .'ccrctaria. 

Experiência: Não exige experiência profis~ional anterior. 

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAI~ 

Recrutamento: interno. mediante indicuçiío do Prefeito Municipal. 

l FUNÇÃO GRATIFICADA: COORDENADOR D~ FARMÁCIABASICA 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Organizar e coordenar as ações e atividades rcl:ll i\ a::. ao laboratório. 

ATRIBUIÇÕES: 

• Coordenar os serviços pertinentes ao Diagnóstico Laboratorial de Agravos da , \ rc<t 

Biomédica. da Área Ambiental. t\ nólisc J~· Produtos c Alimentos e correlatos, relacionadl)' 

à Saúde Pública do Município. o~jcti' ando a excelência do serviço à saúde da população; 

Promover ações de Vigilância em Saúde na úrea laboratorial. desenvolvendo e viabi li z<mdl) 

anál ises e testagens Laboratoriais de intt:resse da Saúde Pública: 

Contribuir para a descoberta, ident i lkat;ào ~ controle de agentes etiológicos e de fatOrL'S tk 

risco para a saúde da comunidadt:: 

Viabilizar procedimentos à anülisc laboratorial destinadas a deflagrar processos de 

investigação e/ou pesquisa e aplicaçun J e mt~todos apropriados para a promoção. proteção~ 
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recuperação da saúde: 

Coordenar e viabilizar o desem·oh iment1' de análises laboratoriais relacionadas às áreas <.k· 

[munologia, Virologia, Microbiologia. Bio lugia Celular e Biologia Molecular de interess~ ú 

Saúde Pública do Município e da rel;i~o de .tbrangência epidemiológica; 

Coordenar c viabilizar o desem·oh imentn de anál ises laborato riais relacionadas às áreas tk 

produtos. água para consumo humano. ~:-got.Jmento sanitário. solo e vetores de importúnc1a 

sanitária: 

Planejar, v iabilizar e executar Capacitaç:.lo fécnica profissional do corpo técnico sob sua 

Gerência e à Rede Básica, cont'orme n~c~~ssidade. visando melhoria crescente na qualidadt• 

dos serviços de prevenção e inten cnçiio a sctúdc da população: 

intermediar Convênios com ln ~tituH,:ões Je caráter científico. como rede complementar. 

atendendo aos interesses da Saúde Públict~ do :\tlunicípio: 

Fomentar c viabili zar a Pesquisa nas di, c-rsas áreas de interesse à Vigilância em Saúde do 

Município. em especial na área labontoriu l. servindo de referência ao PlanejamentP 

Munic ipal e Estadual. como tamh~m para divulgação dos traba lhos com interesse à saúde 

pública do País: 

Coordenar atividades correlatas m' bom à-.:scmpenho dos serv iços destinados ao Diagnó-.,tll'P 

Laborawrial pertinentes a esta Ger~nt:ia. LOmo pru1icipar ati vamente do pro,·imento d~ 

reagentes e equ ipamentos. em conformidade com a preconização do Ministério da Saúde; 

Analisar e encaminhar a necess idade d~ <1111pliação e/ou reestruturação da área fís ica p<H:t 

desen vo lvimento de novos serviços: 

Analisar e encaminhar a necessidndc de ampl iação e substituição do quadro funcional pura 

desenvolvimento dos serviços: 

• Planejar. viabili zar e executar Capacitét<,:foo 'lécnica profissional do corpo técnico e da Rt:dt: 

Básica. conforme necessidade. \'isando ml!lhoria crescente na qualidade dos seJTiço-; de 

prevenção e intervenção à saúde da popu la<;üu; 

Coordenar o desenvo lvimento de análiSl'S bboratoriais relac ionadas às áreas Imuno logia. 

Virolog ia, Microbiologia, Biologia C dular e Biologia Molecular e outras ar~as 

relacionadas; 

• Assessorar no planejamento, coordenação c e~ecução das ações do Laboratório. tanto np-., 

aspecros adminis trativos como técnicos. rdac ionados a sua área: 

Viabili zar e preservar o ambiente de trabalho sob sua coordenação, dentro dos aspeC LPs 

sanitários e de biossegurança c.,igid~'~ pela natureza das análises. cumprindo <IS 
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normatizações sanitárias e de segurança à <>a úde do trabalhador e do meio ambiente: 

• Administrar os Recursos Hutnllnos pcrt inentes aos setores sob sua coordenação pZ~ra n 

melhor desempenho das atividades: 

• Planejar. viabilizar e executar Capacit<H,:ào Técnica profissional do corpo técnico e da Rede 

Básica, conforme necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos serviços de 

prevenção e intervenção à saúde ela popu la~ào: 

Coordenar o desenvolvimento de anúli-;es laboratoriais relacionadas às áreas de produto-... 

água para consumo humano, esgotamento sani túrio, so lo e vetores ele importância sanitária . 

Assessorar no planejamento, coordenação e execução das ações do Laboratório. tanto 1ws 

aspectos administrativos como técnicos. relac ionados a sua área; 

Viabilizar e Preservar o ambiente de traba lho. sob sua coordenação. dentro dos aspectos 

sanitários e de biossegurança exigidos pela natureza das análises, cumprindo as 

normatizações sanitárias e de segurança à <>aúde do trabalhador e do meio ambiente~ 

• Administrar os Recursos Humanos perti nentes aos setores sob sua coordenação para ,) 

me lhor desempenho das atividades: 

• P lanejar. viabi lizar e executar Capacitação Técnica profissional do corpo técnico e da Rede 

Básica, conforme necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos serviços de 

prevenção e intervenção à saúde da popula~ào. 

REQUISITOS PARA PROVIMENTO 

Instrução: Conforme organograma da Secretar ia . 

Experiência: Não exige experiência pro lissional a nterior. 

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR 

Recrutamento: interno, med iante indicação do Pn.' lc ito MunicipaL 

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

Publicado no half da Prefeitura 
Â nicipal ~5:-lúqa ---­

.. ...-às 0)100 de o:p.o212b21 . 
v_--.-/_ 

;éhcfc de Gabinete 
Brcno Vinicius da Silva Oliveira 

R~~EIRA 
Prefei to Municipal de Iúna 
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