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ANEXO IV

FUNCOES GRATIFICADAS

Percentual sobre o

Denominagéo da Fungao: Vagas: | Requisitos: Atribuigdes: PSR
salério minimo:
Coordenagdo das Equipes de Obras e Infraestrutura Urbana e 04 SERVIDOR Coordenar e monitorar as atividades a serem realizadas por sua equipe; | 60%
Rural EFETIVO, ENSINO controlar e distribuir ferramentas e matérias para execugao das atividades;
FUNDAMENTAL — fiscalizar os funcionarios dentro do canteiro de obras, de modo a garantir
ANOS INICIAS a maneira com que determinadas tarefas estdo sendo geridas, bem como se
(ANTIGA 04° SERIE) | o tempo gasto em cada uma delas bate com o que é previsto no cronograma;
E ATENDER AOS distribuir atividades por demanda de trabalho, bem como a maneira com
REQUISITOS DA que os materiais sdo fornecidos; bem como realizar outras atribui¢des que
FUNCAO A SER lhe forem conferidas, dentro de sua area de atuagdo e ainda cumprir
DESEMPENHADA horérios determinados.
Coordenagdo de Frotas e Rotas 01 SERVIDOR Monitorar o desempenho dos veiculos, incluindo consumo de combustivel, | 60%
EFETIVO, 02° GRAU | quilometragem, custos de manutengdo e produtividade; controlar e
COMPLETO E programar manutengdes preventivas e corretivas em conjunto com o Chefe
ATENDER AOS do Departamento de Transportes, visando evitar paradas ndo programadas;
REQUISITOS DA acompanhar e garantir o cumprimento das normas de seguranga e
FUNCAO A SER legislacdo de transito; gerenciar multas de transitos, através de sistemas,
DESEMPENHADA identificar o responsavel, relatar ao chefe do departamento de transporte
para medidas administrativas cabiveis; supervisionar a alocagdo eficiente
dos veiculos, considerando as necessidades de cada operagéo (transporte
de cargas, passageiros, etc.); programar e fazer o gerenciamento das
escalas dos motoristas nas rotas; incentivar os motoristas a criar as rotas
mais eficientes; alimentar sistemas com dados dos veiculos, motoristas ¢
rotas; ser responsavel pelo monitoramento e emissao das didrias, trabalhar
em conjunto com o departamento pessoal na apuragdo da jornada laboral
através de sistemas e relatorios; bem como realizar outras atribui¢des que
lhe forem conferidas, dentro de sua area de atuagdo e ainda cumprir
horérios determinados.
Controlador Interno 01 SERVIDOR Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual ¢ a | 60%
EFETIVO, 2° GRAU execugdo dos programas constantes da LDO e na LOA; verificar a
COMPLETO — legalidade de todas as praticas e avaliar os resultados relacionados a
TECNICO EM eficécia e eficiéncia na gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos
CONTABILIDADE, orgdos responsaveis pela administragdo do municipio; fiscalizar ao
FORMACAO cumprimento de todos os limites, obrigacdes e prazos impostos pela
SUPERIOR NA legislagdo, bem como a avaliacdo da aplicagdo das subvengdes e o
AREA DE resultado da aplicagdo de transferéncias de recursos da Unido e do Estado;
CONTABILIDADE, avaliar renuncias de receitas que implicam na redugdo discriminada de
ADMINISTRACAO, tributos ou contribui¢des e outros beneficios que possam corresponder a
DIREITO, tratamento diferenciado; verificar a aplicagdo dos recursos publicos por
ECONOMIA E entidades de direito privado de maneira que seja alcancado o objeto
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ATENDER AOS
REQUISITOS DA
FUNCAO A SER
DESEMPENHADA

conveniado; avaliar o cumprimento dos principios da administragdo
publica em relagdo a todas as praticas administrativas; atender as
obrigagdes relativas ao setor pessoal, forma de remuneragdo de servidores
e dos agentes politicos, controle de gastos e aplicagdo dos recursos voltados
para o atendimento do interesse publico; preservar o patrimonio publico e
das regras relativas a licitagdes, concessdes e permissdes, como também o
cumprimento de convénios e execucdo dos contratos; verificar o
cumprimento das obrigagdes impositivas da Lei de Responsabilidade
Fiscal; atuar em todas as praticas administrativas dos poderes do
municipio, o Controle Interno devera estabelecer e criar suas fungdes e o
regulamento que dardo suporte para a execugdo dos seus objetivos; atuar
como 6rgdo auxiliar do Tribunal de Contas do Estado no exercicio de suas
fungdes de controle externo como também no Poder Legislativo Municipal,
em suas fungdes de fiscalizagdo; acompanhar os procedimentos da
administragdo; alertar aos gestor dos eventuais descumprimentos ou do
risco destes acontecerem; sugerir solugdes para evitar falhas; prevenir
praticas que possam penalizar o gestor ou o ente publico; bem como
realizar outras atribui¢des que lhe forem conferidas, dentro de sua area de
atuacdo e ainda cumprir horérios determinados.

Coordenagdo do PAIF

01

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 e avaliar o processo de implementacdo dos
programas, servigos, projetos de protegéo social basica operacionalizadas
nessa unidade; coordenar a execugdo e 0 monitoramento dos servigos, o
registro de informagdes e a avaliagdo das agdes, programas, projetos,
servigos e beneficios; participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os
fluxos e procedimentos para garantir a efetivagdo da referéncia e
contrarreferéncia; coordenar a execugdo das agdes, de forma a manter o
dialogo e garantir a participagdo dos profissionais, bem como das familias
inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de
servigos no territorio; definir, com participac@o da equipe de profissionais,
os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos
servigos ofertados no CRAS; coordenar a definigdo, junto com a equipe de
profissionais e representantes da rede socioassistencial do territorio, o
fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e
desligamento das familias e individuos nos servigos de protecdo social
basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS; promover a
articulagdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS; definir, junto com a
equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodologicos de
trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia; contribuir para
avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos
programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usuarios; efetuar
acdes de mapeamento, articulagdio e potencializagdo da rede
socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS; efetuar agdes de
mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais existentes no
territério (liderangas comunitarias, associagdes de bairro); coordenar a
alimentag@o de sistemas de informagdo de &mbito local e monitorar o envio

60%
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regular e nos prazos, de informagdes sobre os servigos socioassistenciais
referenciados, encaminhando-os ao Departamento Municipal de
Assisténcia Social; participar dos processos de articulagdo intersetorial no
territorio do CRAS; averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de
referéncia e informar ao Departamento Municipal de Assisténcia Social
planejar e coordenar o processo de busca ativa no territorio de abrangéncia
do CRAS, participar das reunides de planejamento promovidas pelo
Departamento Municipal de Assisténcia Social contribuindo com
sugestdes estratégicas para a melhoria dos servigos a serem prestados;
Participar de reunides sistematicas com rede sociassistencial; bem como
realizar outras atribui¢des que lhe forem conferidas, dentro de sua area de
atuagdo e ainda cumprir horarios determinados.

Coordenagdo do Servigo de TFD, Tratamento Fora de 02 SERVIDOR Realizar a¢des de coordenagdo e agendamento das consultas, exames, | 60%
Domicilio — SUS e Agendamento EFETIVO, 02° GRAU | procedimentos e cirurgias a serem realizados dentro e fora e do municipio;
COMPLETO E cadastrar pacientes agendados para cirurgias no programa SUSFACIL;
ATENDER AOS autorizagdo e controle dos valores para exames laboratoriais ¢ RX,
REQUISITOS DA marcagdo de exames e cirurgias; garantir o acesso de pacientes do
FUNCAO A SER municipio a servigos assistenciais em outros municipios através do Sistema
DESEMPENHADA Unico de Saude, Consorcios de Saude e outras redes contratadas pelo
municipio de Passa Tempo; bem como realizar outras atribui¢des que lhe
forem conferidas, dentro de sua area de atuacdo e ainda cumprir horarios
determinados.
Coordenagdo do Servigo de Controle Médico e Odontologico e | 02 SERVIDOR Realizar agdes de regulagdo do SUS, planejamento, programagdo e | 60%
divisdo de projetos da satde EFETIVO, 02° GRAU | alocagdo de recursos em saude, tendo como objeto o sistema municipal e
COMPLETO E como objetivo garantir a adequada prestagdo de servigos a populacédo;
ATENDER AOS realizar servigos rotineiros, tais como: controle de Receituarios Simples e
REQUISITOS DA Especiais, controle de fichas de uso dos profissionais de saude, controle do
FUNCAO A SER estoque e almoxarifado e alimentacdo do Sistema SIAP; controlar a
DESEMPENHADA distribui¢do e cadastro de usuarios de oxigénio medicinal; recebimento,

digitagdo e preparo de material citopatologico das Unidades de Saude e
encaminhamento ao laboratorio para exames; controlar o acesso aos e-
mails institucionais; executar e alimentar os seguintes programas: FPO -
Programagdo Fisico-Orgamentaria Magnética; Ficha de Programagio
Orgamentaria Magnética (FPO-MAG); DE-PARA, VERSIA, BDSIA,
SIGTAP, TRANSMISSOR, SCNES (Sistema do Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Saude); BPA MAG (BPA Consolidado (BPA-C) e
BPA Individualizado (BPA-I); DATASUS; TABWIN; TABNET; E-SUS
(Estratégia de Informatizagdo da Atengdo Bésica); SISAB (Sistema de
Informagao em Satide para a Atengdo Basica); 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 Informagdo do
Cancer (SISCAN); SISLOG LAB; realizar avaliagdo de desempenho dos
servicos, da gestdo e satisfacdo dos usudrios, avaliagdo analitica da
produgdo; bem como realizar outras atribuigdes que lhe forem conferidas,
dentro de sua 4rea de atuagdo e ainda cumprir hordrios determinados.
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Coordenagdo do Servigo de Identificacdo e Alistamento 01 SERVIDOR Gestdo, controle e emissdo de carteiras de identidade; executar e alimentar | 60%
EFETIVO, 02° GRAU | os sistemas referentes ao servigo de identificagdo; ser responsavel pela
COMPLETO E coleta, armazenamento e emissdo das células de identidade; ser
ATENDER AOS responsavel pelo setor de alistamento militar, orientagdo a populagdo sobre
REQUISITOS DA o alistamento militar, dar suporte as questdes do alistamento; bem como
FUNCAO A SER realizar outras atribui¢des que lhe forem conferidas, dentro de sua area de
DESEMPENHADA atuacdo e ainda cumprir horérios determinados.
Pregoeiro 01 SERVIDOR Coordenar processos licitatorios com o apoio do setor responsavel pela | 60%
EFETIVO E elaboragdo do edital; receber, examinar e decidir as impugnagdes e
ATENDER AOS consultas ao documento, no caso de pregdo eletronico, conduzir a sessao
REQUISITOS DA publica na internet; verificar a conformidade da proposta com os critérios
FUNCAO A SER do edital; conduzir os lances; verificar e julgar a habilitagdo dos
DESEMPENHADA participantes; receber, examinar, decidir e encaminhar os recursos a
autoridade competente; indicar o vencedor da licitagdo; adjudicar o objeto;
conduzir os trabalhos da equipe de apoio; encaminhar o processo a
autoridade superior e propor a homologagdo; bem como realizar outras
atribui¢des que lhe forem conferidas, dentro de sua area de atuagdo e ainda
cumprir horarios determinados.
Coordenador de Satide mental 01 SERVIDOR Coordenagdio e participagdo na formulagio e implementacdo de politicas, | 60%
EFETIVO, planos e programas de saide mental; elaborar, monitorar e avaliar
FORMACAO EM programas e projetos de satide mental; coordenar e supervisionar as
NIVEL SUPERIOR atividades das equipes e servigos de satide mental; gerenciar a alocagéo de
NA AREA DE recursos ¢ a organizagdo do trabalho na area; articular a rede de atengdo
ENFERMAGEM, psicossocial (RAPS) e promover a integracdo entre os diversos servigos e
TERAPIA niveis de atengdo; facilitar a comunicagédo e o fluxo de informagdes entre
OCUPACIONAL, os diferentes pontos da rede de saude; estabelecer parcerias com outros
ASSISTENCIA setores e institui¢cdes para a promogdo da satide mental; garantir o acesso
SOCIAL E da populagdo aos servigos de saude mental. Promover a¢des de prevengao,
PSICOLOGIA E tratamento ¢ reabilitagdo em saude mental; supervisionar e capacitar as
ATENDER AOS equipes de satide para o cuidado em saide mental; acompanhar o
REQU[SITOS DA desenvolvimento dos usuarios dos servigos e a efetividade das agdes;
FUNCAO A SER desenvolver e implementar agdes de educagdo em satide mental para a
DESEMPENHADA populagdo e para profissionais da area; promover a conscientizagdo sobre
satide mental e combater o estigma associado aos transtornos mentais;
produzir materiais educativos e realizar campanhas de informagdo sobre
satde mental; desenvolver agdes de promogdo da saude mental e
prevengdo de transtornos mentais; articular agdes intersetoriais para
promover a saide mental em diferentes contextos; promover a inclusdo
social e a garantia de direitos das pessoas com transtornos mentais; bem
como realizar outras atribui¢cdes que lhe forem conferidas, dentro de sua
area de atuagdo e ainda cumprir horarios determinados.
Coordenagdo de Servigos de jornadas laborais e registro de 01 SERVIDOR Coordenar e supervisionar todas as atividades relacionadas ao | 60 %
documentos EFETIVO, 02° GRAU | departamento pessoal em conjunto com o Chefe do Departamento de
COMPLETO E Pessoal; garantir a conformidade com as leis trabalhistas e
ATENDER AOS regulamentagdes vigentes; desenvolver e implementar procedimentos
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REQUISITOS DA
FUNCAO A SER
DESEMPENHADA

operacionais eficientes; dar suporte ao processamento da folha de
pagamento, incluindo célculos de salarios, beneficios, registro funcional e
descontos; coordenar, supervisionar e apurar a frequéncia através do ponto
digital, ficando responséavel a orientar e supervisionar a chefia imediata
sobre o cumprimento da carga horaria dos respectivos servidores,
respeitando a carga horaria do respectivo cargo ou fungdo; bem como
realizar outras atribui¢des que lhe forem conferidas, dentro de sua area de
atuacdo e ainda cumprir horarios determinados.

Coordenador de Epidemiologia / Endemias

01

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

Coordenar e supervisionar as atividades do setor de epidemiologia e
endemias, garantindo a execucdo das diretrizes estabelecidas pelas
instancias superiores (municipal, estadual, federal); elaborar planos, metas
e estratégias para vigilancia epidemiologica, de forma integrada com a
vigilancia sanitaria, ambiental e atengdo a satide; monitorar os indicadores
epidemiologicos locais, promovendo a detec¢do precoce de surtos,
epidemias e eventos de interesse em saude publica; coordenar a
investigagdo de casos e surtos de doencas transmissiveis e ndo
transmissiveis, notificaveis e de interesse coletivo; articular agdes com
outros setores da saude (aten¢@o primaria, vigilancia sanitaria, saude do
trabalhador, etc.) e com outras pastas, visando a¢des integradas de controle
de doengas; organizar capacitagdes e treinamentos para as equipes de saude
sobre vigilancia epidemioldgica, protocolos de notificagio, biosseguranga
e manejo de surtos; supervisionar a equipe técnica da vigilancia
epidemiologica e endemias, distribuindo tarefas e avaliando o
desempenho; participar da elaboragdo de relatorios, prestagdes de contas e
documentos técnicos exigidos por 6rgdos de controle e gestores, bem
como realizar outras atribui¢des que lhe forem conferidas, dentro de sua
area de atuagdo e ainda cumprir horarios determinados.

60%

Assistente de Suporte Técnico Farmacéutico

01

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

Participar do planejamento da assisténcia farmacéutica; auxiliar o
farmacéutico titular nas rotinas técnicas e administrativas da farmacia,
observando as normas sanitarias, éticas e legais vigentes; gerenciar
medicamentos de alto custo; participar da Gestdo de Custos com a
Assisténcia  farmacéutica; participar do Plano Municipal de
Gerenciamento de Residuos Solidos; contribuir na definigdo do elenco de
medicamentos da REMUME (relagdo Municipal de Medicamentos);
organizar, controlar e manter atualizados os estoques de medicamentos e
materiais, registrando entradas, saidas e vencimentos; acompanhar o
recebimento ¢ a conferéncia de medicamentos e insumos, verificando
quantidade, validade e conformidade com os pedidos; prestar apoio no
atendimento ao publico e a dispensagdo de medicamentos, sob supervisao
do farmacéutico responsavel; auxiliar na elaboragdo e atualizagdo de
planilhas, relatérios, mapas de consumo, inventarios e outros documentos
técnicos exigidos pelos Orgdos de controle; contribuir com o

60%




PREFEITURA MUNICIPAL DE PASSA TEMPO
Pracga Bolivar Andrade, 35 — Centro — CEP 35.537-000 — Passa Tempo — MG
CNPJ - 18.039.503/0001-36
FONE - (37) 3335-1103 | FAX - (37) 3335-1126

PASSA TENRE

monitoramento da validade dos medicamentos e com o descarte correto de
produtos vencidos ou em desuso; executar outras atividades correlatas a
fungdo, determinadas pela chefia imediata, dentro da area de atuag@o;
conhecer e fazer cumprir a legislagdo Federal que trata da Politica de
Assisténcia Farmacéutica em todos os seus componentes; conhecer e fazer
cumprir a legislagdo estadual que trata da Politica de Assisténcia
Farmacéutica em todos os seus componentes; zelar pelo cumprimento de
metas e indicadores pactuados junto a SESMG e ao Ministério da saude e
demais atribui¢oes que lhe forem atribuidas; bem como realizar outras
atribui¢des que lhe forem conferidas, dentro de sua area de atuagdo e ainda
cumprir horarios determinados.




