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ANEXO 1V

FUNCOES GRATIFICADAS

Denominagio da Fungdo: f Vagas: | Requisitos: Atribuighes, “ﬂwﬂﬂ.ﬂ”ﬂ !
Coordenagdo das Equipes de Obras ¢ Infraestrutura Urbana ¢ 04 SERVIDOR Coordenar e monitorar as atividades a serem realizadas por sua equipe; | 60%
Rural LFETIVO. ENSINO controlar ¢ distribuir ferramentas e matérias para exceugdo das atividades,
FIUNDAMENTAL - fiscalizar 08 funcionarios dentro do canteiro de obras. de modo a garantir
ANOS INICIAS | a mancira com que determinadas tarefas estdo sendo geridas, bem como se
(ANTIGAD4” SERIE) tempo gasto em cada uma delas bate com o que € previsto no cronograma,
E ATENDER AOS istribuir atividades por demanda de trabalho, bem como a mangira Com
REQUISITOS DA que os materiais s3o fornecidos: bem como realizar outras atribuigdes que
FUNCAO A SER lhe forem conferidas, dentto de sua drea de atuagdo e ainda cumprir
DESEMPENHADA horirios determinados.
Coordenaglio de Frotas ¢ Rotes 0l SERVIDOR Monitorar o desempenho dos veiculos, incluindo consumo de combustivel, | 60%
EFETIVO, 02° GRAU | guilometragem, custos de manutengdo ¢ produtividade; controlar ¢
COMPLETO E programir manutengdes preventivas ¢ corretivas em conjunto com o Chefe
ATENDER AOS do Departamento de Transpories, visando evitar paradas nfio programadas;
REQUISITOS DA scompanhar ¢ gacantir 0 cumprimento das normas de seguranga ©
FUNCAO A SER legistagho de trinsito; gerenciar multas de transitos, através de sistemas,
DESEMPENHADA identificar o responsivel, relatar ao chefe do departamento de transporte
para medidas administrativas cubiveis; supervisionar a alocagio eficiente
dos veiculos, considerando as necessidades de cada operagio (transporte
de cargas, passageiros, elc.); progrmar ¢ fazer o gerenciamento das
escalas dos motoristas nas rotas, incentivar os MOLOTISAS @ Crigr as rotas
mais eficientes; alimentar sistemas com dados dos veiculos, motoristas ¢
rolas; ser tesponsavel pelo monitoramento ¢ emissfio das didrias, trabalhar
em conjunto com o departamento pessoal na apuragio da jormada laboral
através de sistemas ¢ relatorios; bem como realizar outras atribuighes que
Ihe forem conferidas, dentro de sua frea de atuacho ¢ ainda camprir
horirios determinados.
Controlador Interno 0l SERVIDOR Avaliar 0 cumprimento das metas previstas no Plano Plunanual ¢ a | 60%
EFETIVO. 2° GRAU | execuglo dos programas constanies da LDO ¢ na LOA; verificar a
COMPLETO ~ legalidude d¢ todas as priticas ¢ avaliar os resultados relacionados a
TECNICO EM eficacia e eficiénein na gestdo orgamentaria, Hnanceir ¢ patrimonial nos
CONTABILIDADE, orgios responsvers pela administraglo do municipio; fiscalizar ao
FORMAGAO cumprimento de todos os limites, obrigages ¢ prazos impostos pela
SUPERIOR NA legislugAo, bem como a avaliagdo da aplicaglo das subvengdes ¢ 0
AREA DE resultado da aplicagiio de transferéneins de recursos da Unido ¢ do Estado;
CONTABILIDADE, avaliar renimeias de receitas que implicam na redugio discriminada de
ADMINISTRAGAO, wributos oy contribuigdes ¢ outros beneficios que possam corresponder a
DIREITO, tratamento diferenciado; verificar a aplicagio dos recursos publicos por
FCONOMIA E entidades de direito_privado de_mancira_que scju alemeado o objeto
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ATENDER AOS
REQUISITOS DA
FUNCAO A SER
DESEMPENHADA

conveniado; avaliar o cumprimento dos principios da administragio
piblica em relaglio a todas as priticas administrativas; atender &
obrigagdes relativas ao setor pessoul, forma de remuneragio de servidores
¢ dos agentes politicos, controle de gastos ¢ aplicaglo dos recursos voltados
para o atendimento do interesse publico; preservar o patrimonio publico ¢
das regras relativas i licitagdes, concessdes ¢ permissdes. como também o
cumprimento de  convénios € execugdo dos contratos, verificar o
cumprimento das obrigagdes impositivas da Lei de Responsabilidade
Fiscal; awar em todas as praticas administrativas dos poderes do
municipio, o Controle Interno deverd estabelecer ¢ criar suas fungdes ¢ o
regulamento que dardio suporie par a exccugio dos seus objetivos; aluur
como rgdo auxiliar do Tribunal de Contas do Fstado no exercicio de suas
fungdes de controle externo comp rambém no Poder Legislativo Municipal,
em suas fungbes de fiscalizaghio; acompanhar oS procedimentos da
administraglo: alertar aos gestor dos eventuais descumprimentos ou do
risco destes acontecerem; sugerir solughes para cvitar falhas: prevenir
praticas que possam penalizar 0 gestor ou o ente piblico; bem como
realizar outras atribuigdes que Ihe forem conferidas, dentro de sua drea de
atuaglo ¢ ainda cumprir horrios determinados.

| Coordensgio do PAIF

0l

SERVIDOR
EFETIVO,
FORMACAO EM
NIVEL SUPERIOR
NA AREA DE
ASSISTENCIA
SOCIAL,
PSICOLOGIA,
DIREITO,

ADMINISTRACAO,

ANTROPOLOGIA,
CONTABILIDADE,
ECONOMIA,
PEDAGOGIA,
SOCIOLOGIA E
TERAPEUTA
OCUPACIONAL E
ATENDER AOS
REQUISITOS DA
FUNCAO A SER
DESEMPENHADA

Articular, acompanhar ¢ avaliar 0 processo de implementagdo dos
programas, servigos, projetos de protegdio social bisica operacionalizadas
nessa unidade; coordenar @ execuglo € 0 monitoramento dos servigos, o
registro de informagdes ¢ a avaliaglo das acdes, programas, projetos,
servigos ¢ beneficios; participar da claboragiio, acompanhar ¢ avatiar 0s
fiuxos ¢ procedimentos para garantir @ cfetivagio da referéncia ¢
contrarreferéncia; coordenar a execuglio das aghes, de forma a manter 0
didlogo ¢ garantir a parficipugio dos profissionais, hem como das familias
inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de
servigos no territorio: definir, com participagfio da equipe de profissionais,
os critérios de incluso, acompanhamento ¢ desligamento das familias, dos
servigos ofertados no CRAS; cogrdenar a definigio, junto com a equipe de
profissionais ¢ representantes da rede socioassistencial do territdrio, o
fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliaglo @
desligamento das fumilias ¢ individuos nos servigos de proteglo social
basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS; promover @
articulagio entre  servigos. transferéncia de renda ¢ beneficios
socioassistenciais na drea de abrangéncia do CRAS definir, junto com a
cquipe téenica. os meios ¢ as ferramentas teorico-metodoldgicos de
trabalho social com familias ¢ dos servigos de conyivéncia: contribuir par
avalinghio, a ser feita pelo gestor, da eficacia, cficiéncia ¢ impactos dos
PIOEFAMAS, SEIVIGos ¢ projetos na qualidade de vida dos usudrios, efetuar
agbes de  mapeamento, articulagio ¢  potencializagio  da rede
socioassistencial no termitorio de abrangéncia do CRAS; cfetuar agdes de
mapeamento ¢ articulagdo das redes de apoio informais existentes no
territorio (liderangas comunitrias, associagdes de bairro); coordenar a
alimentacio de sistemas de informagio de fimbito local ¢ monitorar o envio

6%
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regular ¢ nos prazos, de informag0es sobre 08 servigos socioassistencidis
referenciados, encaminhando-os @0 Departamento Municipal de
Assisiéncia Social; participar dos processos de articulaciio intersetorial no
tetritorio do CRAS; averiguar as necessidades de capacitaglo da equipe de
referéngin ¢ informar ao Departamento Municipal de Assisténcia Social
planejar e coordenar o processo de busca ativa no territorio de abrangéneia
do CRAS, participar das reunides de plancjamento promovidas pelo
Departamento  Municipal de Assisténcia  Social contribuindo  com
sugestdes estratégicas para & melhoria dos servigos a serem prestados;
Participar de reunides sistemiticas com rede saciassistencial, bem como
realizar outras atribuigdes que The forem conferidas, dentro de sua area de
atuagho ¢ ainda cumprir horarios determinados.

Coordenagao do Servigo de TFD, Tratamento Fora de 02 * SERVIDOR Realizor agdes de coordenaglio ¢ agendamento das consultas, exames. | 60%
Domicilio - SUS ¢ Agendamento EFETIVO, 02° GRAU | procedimentos ¢ Cirurgias a serem realizados dentro ¢ fora e do municipio;
COMPLETO E cadastrar pacientes agendados para cirurgias no programa SUSFACIL:
ATENDER AOS autorizaglio ¢ controle dos valores para exames laboratoriais ¢ RX,
REQUISITOS DA marcagho de exames e cirurgias; garantir 0 acesso de pacientes do
FUNCAO A SER municipio a servigos assisienciais em outros municipios através do Sistema
DESEMPENHADA Unico de Saiide, Consorcios de Saude ¢ outras redes contratadas pelo
municipio de Passa Tempo; bem como realizar outras atribuigdes que lhe
forem conferidas, dentro de sua drea de aluaglo ¢ ainda cumprir horirios
determimados.
Coordenagio do Servigo de Controle Médico ¢ Odontologico ¢ | 02 SERVIDOR Renlizar acoes de regulagio do SUS, plancjamento, programagio ¢ | 60%
divisiio de projetos da satde EFETIVO, 02° GRAU | alocagio de recursos em satde, tendo como objeto o sistema municipal ¢
COMPLETO E como objetivo garantir a adequada prestagio de servigos a populagio;
ATENDER AOS realizar servigos rotineiros, tnis como. controle de Receitudrios Simples ¢
REQUISITOS DA Especiais, controle de fichas de uso dos profissionais de safide, controle do
FUNGAO A SER estoque e almoxarifado ¢ alimentagio do Sistema SIAP; controlar a
DESEMPENHADA distribuigio ¢ cadastro de usudrios de oxiglnio medicingl; recebimento.

digitago ¢ prepara de material citopatologico das Unidades de Saude ¢
encaminhamento o laboratorio para exames; controlar o acesso a0S ¢~
mails institucionais; exccutar ¢ alimentar os seguintes programas; FPO -
Programago  Fisico-Orgamentdria. Magnetica: Ficha de Programagio
Orgamentdria Magnética (FPO-MAG); DE-PARA, VERSIA, BDSIA,
SIGTAP, TRANSMISSOR, SCNES (Sistema do Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Saide), BPA MAG (BPA Consolidado (BPA-C) ¢
BPA Individualizado (BPA-1); DATASUS; TABWIN: TABNET; E-SUS
(Estratégin de Informatizagiio da Atenglio Basica): SISAB (Sisiema de
Informagio em Satde para a Atengdo Risica); CADSUS; DIAGNOSTICO
CDS: SINAN NET; SIM (Sistema de Informagdes de Mortalidade),
SINASC (Sistema de Informagdes de Nascidos Vivos) DIGISUS
GESTOR: SISTEMA BOLSA FAMILIA: Sistema de Informagio do
Cancer (SISCAN): SISLOG LAB: realizar avaliagho de desempenho dos
servigos, da gestdo e satisfagho dos usudrios, avaliaglio analitica da
produgho; bem como realizar outras atribuigdes que the forem conferidas,
dentro de sua drea de atuaglio ¢ ainda cumprit horarios determinados,
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LA e |
Coordenagio do Servigo de Identificaglo ¢ Alistamento 01 SERVIDOR Gestao, controle ¢ emissdo de carteiras de identidade; exceutar ¢ alimentar | 60%
EFETIVO, 02° GRAL | os sistemas referentes ao servigo de identificaglo; ser responsdvel pela
COMPLETOE colets, armazenamento ¢ emissdo  das cblulas de identidade; ser
ATENDER AOS responsdvel pelo setor de alistamento militar, orientagfio a populagio sobre
REQUISITOS DA o alistamento militar, dar suporte as questbes do alistamento, bem como
FUNGAO A SER realizar outras atribuigdes que the forem conferidas, dentro de sua drea de
DESEMPENHADA atusgdo ¢ ainda cumprir hotarios determinados.
Pregoeiro 0l SERVIDOR Coordenar processos licitatdrios com o apoio do setor responsavel pela | 60%
EFETIVO E claborngio do edital; receber, examinar © decidir as impugnagbes ¢
ATENDER AOS consultas 4o documento, no caso de preglo cletrdnico, conduzir a sessdo
REQUISITOS DA piiblica na internet; verificar a conformidade da proposta com os criterios
FUNCAO A SER do edital; conduzir os lances; verificar ¢ julgar a habilitagiio dos
DESEMPENHADA participantes, receber, examinar, decidir ¢ encaminhar 0§ recursos a
autoridade competente; indicar o vencedor da licitagdo; adjudicar 0 objeto;
conduzir os trabalhos da cquipe de apoio, encaminhar © processo @
autoridade superior ¢ propor & homologago; bem como realizar outras
atribuigdes gue the forem conferidas, dentro de sua drea de atuagio ¢ ainda
cumprir horirios determinados.
Coordenador de Saade mental 01 SERVIDOR Cpordenago ¢ participagho na formulacio ¢ implementago de politicas, 60%
EFETIVO, planos ¢ programas de saide mental, claborar, monitorar ¢ avaliat
FORMAGAO EM programas ¢ projetos de satde mental: coordenar ¢ supervisionar as
NIVEL SUPERIOR | atividades das equipes ¢ servigos de saude mental; gerenciar a alocaglio de
NA AREA DE recursos ¢ & organizagdo do trabatho na drea, articular a rede de atencao
ENFERMAGEM, psicossocial (RAPS) ¢ promover a integrago entre 08 diversos servigos ¢
TERAPIA niveis de atenglio; facilitar a comumicaglo ¢ 0 fluxo de mformagdes entre
OCUPACIONAL, o diferentcs pontos da rede de safide; estabelecer parcerias com OULTOS
ASSISTENCIA sefores ¢ instituicdes para a promogao da saide mental: garantir 0 Ac¢sSO
SOCIALE da populagho a0s servigos de satide mental. Promover agdes de prevengio,
_wmmrs_bn._.p r {ratamento ¢ reabilitaglo em sadde mental, supervisionar ¢ capacitar as
A J.mzumw. AOS cquipes de saude para 0 cuidado em saide mental; acompanhar o
REQUISITOS DA desenvolvimento dos usudrios dos servigos ¢ a efetividade das agdes.
FUNCAO A SER desenvolver ¢ implementar agdes de educaglo em saide mental para a
DESEMPENHADA populagio ¢ para profissionais da drea; promover 8 conscientizaglio sobre
satde mental ¢ combater o estigma associado A0S (FANSIOMOS MENLais;
produzir materiais educativos ¢ realizar campanhas de informagdio sobre
saide mental;  desenvolver agdes de promogio da saide mental ¢
prevenglio de ranstomos mentais, articular agbes intersetoriais para
promover a saiide mental em diferentes contextos; promover u inclusio
social ¢ a garantia de dircilos das pessoas com transtomos. mentais; bem
como realizar outras atribuigdes que The forem conferidas, dentro de sua
dres de atuagdo ¢ ainda cumprir horérios determinados,
Coordenagio de Servigos de jornadas laborais ¢ registro de ] SERVIDOR Coordenar ¢ supervisionar todas a5 atividades  relacionadas a0 | 60%
documentos FFETIVO, 02° GRAL | departamento pessoal em conjunto com o Chefe do Departamento de
COMPLETO E Pessoal; garantir a  conformidade  com  BS leis trabalhistas ¢
7’ ATENDER AOS regulumentagdies _vigentes, desenvolver ¢ implementar_procedimentos
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REQUISITOS DA
FUNCAO A SER
DESEMPENHADA

operacionais eficientes; dar suporte a0 processamento da folha de
pagamento, incluindo calculos de salfirios, beneficios, registro funcional ¢
descontos; coordendar, supervisionar ¢ apurar a frequéncia airavés do ponto
digital, ficando responsavel a orientar ¢ supervisionar a chelia imediata
sobre o cumprimento da carga hordria dos respectivos servidores,
respeitando a carga horiria do respectivo cargo ou fungio; bem como
realizar outras atribuigdes que The forem conferidas, dentro de sua drea de
atuagfo ¢ ainda cumprir hordrios determinados.

Coordenador de Epidemiologia / Endemias

ol

SERVIDOR
EFETIVO, 02° GRAU
COMPLETO E
ATENDER AOS
REQUISITOS DA
FUNCAO A SER
DESEMPENHADA

Coordenar e supervisionar as atividades do setor de epidemiologia ¢
endemias, garantindo a execuglio das direlrizes estabelecidas pelas
instdncins superiores (municipal, estadual, federal); elaborar planos, metas
¢ estrutégias para vigilancia epidemiologica, de forma integrada com a
vigilincia sanitdria. ambiental ¢ atenglio i saiide; monitorar os indicadores
epidemiologicos locais, promovendo & detecgdo precoce de surtos,
epidemins ¢ eventos de interesse em saide pablica; coordenar &
investigaglio de casos ¢ surlos de docngas transmissiveis ¢ nio
wansmissiveis, notificaveis e de interesse colelive; articular aghes com
outros setores da satde (atenglo primaria. vigilancia sanitiria, saide do
trabalhador, ete.) ¢ com outras pustas, visando agdes integradas de controle
de doengas; organizar capacitagdes ¢ treinamentos para as equipes de saude
sabre vigilincia epidemiologica, protocolos de notificagdo, hipssegurangs
¢ mangjo de suros; supervisionar equipe Wenica da vigilingia
epidemiologica ¢ endemias, distribuindo tarcfas ¢ avaliando ©
desempenho; participar da elaboragdo de relatrios, prestagdes de contas ¢
documentos téenicos exigidos por Grgdos de controle ¢ gestores,  bem
como realizar outras atribuigdes que Ihe forem conferidas, dentro de sua
drea de atuaglo ¢ ainda cumprir horirios determinados.

60%

Assistente de Suporte Téenico Farmacéutico

o

SERVIDOR
EFETIVO, 02° GRAU
COMPLETO E
ATENDER AOS
REQUISITOS DA
FUNGCAO A SER
DESEMPENHADA

Participar do plangjamento da assisténcia farmacfutica; auxiliar ©
farmacéutico titular nas rotinas écnicas ¢ administrativas da farmécia,
observando us normas sanitirias, éficas ¢© legais vigentes, gerenciar
medicamentos de alto custo: participar da Gestlio de Custos com &
Assisténcia  farmacéutica;  participar  do Plano  Municipal de
Gerenciamento de Residuos Solidos: contribuir na definigio do elenco de
medicamentos da REMUME (relaglio Municipal de Medicamentos),
arganizar, controlar ¢ manter atuslizados os estoques de medicamentos ¢
materiais, registrando entradns, saidas ¢ vencimentos; acompanhar o
recebimento ¢ a conferéncia de medicamentos ¢ insumos, verificando
quantidade, validade ¢ conformidade com os pedidos; prestar apoio no
atendimento o piblico ¢ & dispensagio de medicamentos, sob supervisio
do farmaciutico responsavel: auxiliar na elaboraglo ¢ atualizngio de
planilhas, relatdrios, mapas de consumo, inventirios ¢ outros documentos
técnicos exigidos pelos  orglos  de controle:  contribuir  com o

60
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monitoramento da validade dos medicamentos ¢ com o descarte cometo de
produtos vencidos ou em desuso; executar ouiras atividades correlatas &
funglo, determinadas pela chefia imediata, dentro da drea de atuagdo;
conhecer ¢ fazer cumprir a legislagho Federal que traia da Politica de
Assisténcia Farmacéutica em todos 08 seus componentes, conhecer ¢ fazer
cumprir a legisiogllo estadual que trata da Politica de Assisténcia
Farmacéutica em todos os seus componentes; zelar pelo cumprimento de
metas ¢ indicadores pactuados junto a SESMG ¢ a0 Ministério da sutide
demais atribuicdes que The forem atribuidas; bem como realizar outras
atribuigdics que The forem conferidas, dentro de sua drea de atuagho ¢ ainda
cumprir hordrivs determinados




