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ANEXO VI
Descri¢cao, Quantidade de Cargos,
Referéncias Salariais e valores da
gratificacao (F.G.) da
Administracao Indireta

Servico Autonomo Municipal de Saude
SAMS



Descrigdo dos Cargos/Empregos

Diretor do Departamento de Administragado e Servigo de Atendimento ao

Quantidade
de cargos/
empregos

Reftréncia Salarial

Municipe (SAM) v 4

Diretor do Departamento de Gestdo da Saude e UBS’s 01 \"

Coordenador de Assuntos Juridicos 01 23

Coordenador de Compras e Pessoal 01 23

Coordenador de Acolhimento e Atengdo Basica 01 23

Chefe da Segdo de Controle Interno (F.G.). 01 40% sobre o salario referéncia

Chefe da Secdo de Medicina (F.G.). 01 30% sobre o salario referéncia

Chefe da Secdo de Controle de Endemias (F.G.). 01 30% sobre o salario referéncia

Chefe da Segdo de Atengdo Farmacéutica (F.G.). 01 30% sobre o salario referéncia

Chefe da Segdo de Satde Bucal (F.G.). 01 30% sobre o saldrio referéncia
hefe da Se¢do de Saude Mental (F.G.). 01 30% sobre o saldrio referéncia

Chefe da Secdo de Vigilancia Epidemioldgica (F.G.). 01 30% sobre o salario referéncia

Chefe da Secdo de Vigilancia Sanitaria (F.G.). 01 30% sobre o salario referéncia

Y ]



ANEXO Viii
ATRIBUICAO DOS CARGOS

Descricao das Atividades, Requisitos,
Habilidades e Competéncias dos Cargos
em Comissao

ADMINISTRACAO INDIRETA
Servico Autonomo Municipal de Saude

SAMS



Cargo em Comissao
Diretor Departamento de Gestdo de Saude Publica e UBS’s

Descrigdo das Atividades

- Coordenar as a¢des de saude publica em consonancia com o plano de governo e com as
diretrizes e principios do Sistema Unico de Saude;

- Coordenar, com as areas especificas, estudos para adequagdo, implementacao e implantagao
do modelo assistencial, bem como acompanhar e avaliar dados desenvolvidos;

- Coordenar e participar da elaboragdo e implementagdo das politicas publicas de saude, em
consonancia com as diretrizes das esferas estadual e federal, tendo em vista, o planejamento, a
regulacdo da assisténcia, o controle, o acompanhamento e a avaliagdo das a¢ées e dos servigos
de satde;

- Acompanhar o desenvolvimento dos instrumentos politicos gerenciais do Sistema Unico de
Saude no municipio;

- Estabelecer mecanismos de acompanhamento das a¢des de satde desenvolvidas pelas
unidades basicas e demais unidades de atendimento de servicos no &mbito do Sistema Unico
de Saude;

- Gerenciar a rede assistencial;

- Coordenar o processo de pactuacao e descentralizagao das agdes de satde;

- Coordenar o sistema de informagdes do setor saude, através do levantamento, tratamento e
processamento dos dados visando atender as necessidades dos gestores de satde tanto no
ambito municipal quanto fornecer subsidios para agdes no ambito estadual, seja para uso
administrativo ou para informagdes aos prestadores e usuérios do Sistema Unico de Satde;

- Coordenar, analisar e consolidar o Relatdrio de Gestdo da Autarquia e sua apresentacdo em
Audiéncias Publicas;

Fomentar a criagdao de mecanismos que monitorem o acesso e o grau de satisfacdo dos
usuarios do sistema Unico de satde;

- Avaliar os resultados e o impacto das agdes e servigos no perfil epidemioldgico da populagao;

- Participar das reuniGes tematicas junto a DRS IlI;

- Coordenar as agoes do CAPS AD, Nucleo de Satide Mental, Nicleo Apoio a Satide da Familia e
Nucleo de Fisioterapia;

- Participar de reunides sempre que solicitado;

- Realizar acompanhamento da implantagdo de ag¢des e da realizagdo de campanhas de ambito
local ou nacional;

Resolver, no ambito de sua competéncia, questdes disciplinares e encaminha-las;

Coordenador programas de integracdo entre os diversos programas de saude em andamento,
de acordo com os critérios estabelecidos;

Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierdrquico.

Habilidades e Competéncias

Formacdo Experiéncia Lideranca Forma de
Ingresso
Preferencialmente Prética na drea ou Constante Livre
ensino superior formacdo universitaria/ nomeagao e
técnica. exoneragao




Cargo em Comissdo
Diretor de Departamento de Administra¢do e Atendimento ao Municipe (SAM)

Descri¢do das Atividades

ATIVIDADES GERAIS DO DIRETOR

- Dirigir, organizar, planejar, coordenar, despachar e controlar as atividades do departamento;

- Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servigos;

- Controlar e conservar os bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

- Propor medidas administrativas necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua area;

- Gerenciar servigos técnicos em assuntos gerais relacionados com acgdes de sua competéncia;

- Promover reunides e estabelecer as rotinas de trabalho e procedimentos do departamento;

- Promover o bom andamento dos servigos e a harmonia nas relagdes interpessoais;

- Aplicar diretrizes estabelecidas pelo secretario e celeridade no atendimento das demandas;

- Aprimorar e ampliar as relagdes com a comunidade e participar da divulgagdo do municipio;

- Gerenciar a elaboragdo de documentos e promover a gestao da informacao;

- Interagir com os demais 6rgdos da administracdo municipal, direta e indireta;

- Organizar e promover agoes de aprimoramento da area como seminarios e palestras;

- Organizar e promover agoes de capacitagao dos servidores da area,

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas atribuidas pelo chefe hierarquico.

ATIVIDADES ESPECIFICAS DO DIRETOR

- Planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar as atividades de Gestdo e Administra¢do de Pessoas;

-Autorizar a escala de férias, gerenciar o pessoal, organizar e distribuir os servicos;

-Controlar e promover a conservagdo dos bens patrimoniais alocados em sua unidade administrativa;

- Propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento de trabalhos de sua
area;

- Gerenciar os assuntos técnicos em assuntos gerais relacionados com as a¢des de sua competéncia;

- Promover reunides de trabalho;

- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia das relagdes interpessoais e celeridade no
entendimento das demandas da secretaria;

-Planejar as agdes de recrutamento, processos seletivos e concursos publicos;

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretario;

- Gerir o orcamento do departamento;

- Dirigir a estruturacdo de programas de desenvolvimento e treinamento;

-Supervisionar as atividades do departamento de pessoal, fazendo respeitar e cumprir as normas e
legislacOes vigentes;

-Coordenar e supervisionar a aplicagdo de normas relativas a seguranga de trabalho, satide ocupacional
e atividades da CIPA;

-Interagir com os demais 6rgdos da administragdo municipal, direta e indireta, com o objetivo de
implementar programas, projetos e atividades sob a forma de organizacdo matricial;

-Participar de atividades de divulgagdo do municipio;

-Organizar e promover seminarios, palestras e capacitagao aos servidores municipais;

-Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Habilidades e Competéncias
Formacgao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente Prética na area ou formagao Constante Livre nomeacao e
Ensino Superior superior/técnica exoneragao




Cargo em Comissao
Coordenador de Compras e Pessoal

Descrigdo das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Coordenar rotinas operacionais da sua drea de atuacao;

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execugdo de tarefas;

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a andlise e o planejamento do fluxo de atividades e
processos da drea de atuagao;

- Promover reunides periddicas com servidores que lhe sdo subordinados, tomando conta de suas
acoes, deliberando novas formas de agdo nos assuntos destacados e que meregam atencao;

- Executar tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Participar de reunides de trabalho com Diretores e/ou Secretario, ou outras autoridades quando
convocado;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisdo superior;

- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia nas relagdes interpessoais e celeridade no
atendimento das demandas da secretaria;

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretdrio;

- Participar de cursos de capacitacdo e aperfeicoamento dos servicos bem como de demais
atividades relacionadas;

- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de
promover o bom andamento dos trabalhos de sua area;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DA COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO

- Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso, despachos decisérios nos
processos submetidos a sua apreciagdo;

- Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho, obtendo sempre os melhores
resultados de seus trabalhos;

- Propor medidas administrativas que considere necessdrias ao bom andamento dos trabalhos de sua éarea;

- Prestar assessoramento técnico em assuntos gerais relacionados com as agdes de sua competéncia,
indispensaveis ao desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

- Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os servidores, proporcionando-lhes
orientagdes, ensinamentos e motivando-os para o trabalho eficiente e produtivo;

- Coordenar as tarefas referentes a aplicagdo da legislagdo de pessoal, no que concerne a deveres e direitos

- Supervisionar a manutencdo do cadastro de registro dos servidores contratados e requisitados;

- Coordenar o registro de movimentagao de pessoal;

- Conferir o controle a frequéncia dos servidores elaborados nas secretarias respectivas;

- Manter o sistema de informacgGes sobre os servidores municipais;

- Receber e despachar expedientes administrativos diretamente com o superior hierdrquico;

Habilidades e Competéncias

Formacdo Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso

Preferencialmente Constante Livre nomeagado e
Ensino Superior exoneragao




Cargo em Comissdo
Coordenador de Assuntos Juridicos

Descricdo das Atividades

- Analisar os processos Juridicos em Andamento oferecendo ao diretor Superintendente orienta¢des acerca
das possibilidades juridicas e melhor maneira de atender aos interesses da Autarquia

-Orientar na tomada de decisdes em processos administrativos, analisando os riscos supervisionando o
correto andamento no que diz respeito a garantida de ampla defesa;

-Analisar os pareceres juridicos produzidos pelos advogados da Autarquia;

-Dirigir os trabalhos do setor juridico de forma a atender prazos e distribuir servicos de forma eficiente;

-autorizar escala de férias dos seus subordinados diretos;

- Orientar o diretor acerca das interpretacdes de textos legais;

-Responsabilizar-se pelo controle e conservagdo dos bens patrimoniais alocados em suas unidades
administrativas;

- propor medidas administrativas que considere necessarias ao bom andamento dos trabalhos de sua érea;

-Atender consultas no ambito administrativo, sobre questdes juridicas, submetidas a exame pelo Diretor da
Autarquia, emitindo parecer, quando for o caso

- Coordenar as respostas a requerimentos tanto de cidaddos, como de vereadores, Ministério Publico,
Tribunal de Contas e demais 6rgdos de controle e fiscalizacdo;

-Acompanhar as auditorias do tribunal de Contas disponibilizando documentos estendendo as demandas
do auditor;

-Revisar minutas de termos de compromisso e responsabilidade, contratos de concessao, locagao,
comodato, loteamento, convénio e outros atos que se fizerem necessarios a execucdo das atividades da
Autarquia;

- Analisar, estudar, conferir minutas, acerca de desapropriacdo, doagao em pagamento, hipotecas, compras
e vendas, permutas, doacgdes, transferéncia de dominio e outros titulos, bem como elaboras respectivos
anteprojetos de leis e decretos;

-proceder ao exame dos documentos necessdrios a formalizagdo dos titulos supramencionados;

- Promover reunides coletivas entre a Procuradoria e demais 6rgaos administrativos;

-Mensalmente, examinar, sob aspecto juridico, todos os atos praticados na elaboracdo da folha de
pagamento da Autarquia, bem como a situacdo do pessoal, seus direitos, deveres e pagamento de
vantagens;

-Acompanhar o deslinde de processos contenciosos, orientando a atuagdo do Advogado da Autarquia;

-Orientar quanto as medidas necessdrias visando o aperfeicoamento da defesa judicial ou extrajudicial da
fazenda municipal;

- Participar e promover a participagdo em cursos, simpdsios, congressos e eventos desse género, que visem
o intercambio de informacgdes e aprimoramento profissional;

-Participar dos ciclos de debates e demais encontros promovidos pelo Tribunal de Contas, acompanhando
os servidores da drea contabil e financeira e aprimorando conhecimentos para a correta orientacdo juridica
ao Diretor da Autarquia;

-Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

Habilidades e Competéncias
Formacdo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Superior Completo Constante Livre nomeacao e
e inscrigdo junto a exoneragao
OAB




Cargo em Comissao
Coordenadoria de Acolhimento e Atengdo Basica

Descrig¢do das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS DA COORDENADORIA

- Coordenar rotinas operacionais da sua area de atuagao;

- Distribuir o pessoal nos seus respectivos postos de trabalho, visando a execugao de tarefas;

- Coordenar a equipe e as atividades, o controle, a andlise e o planejamento do fluxo de atividades e
processos da drea de atuagao;

- Promover reunides periddicas com servidores que lhe sao subordinados, tomando conta de suas
acoes, deliberando novas formas de agdo nos assuntos destacados e que meregam atengao;

- Executar tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierdrquico.

- Participar de reunides de trabalho com Diretores e/ou Secretario, ou outras autoridades quando
convocado;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisao superior;

- Promover o bom andamento dos servigos, a harmonia nas relagdes interpessoais e celeridade no
atendimento das demandas da secretaria;

- Aplicar as diretrizes estabelecidas pelo secretério;

- Participar de cursos de capacitacdo e aperfeicopamento dos servigos bem como de demais atividades
relacionadas;

- Fazer com que sejam executadas as medidas administrativas estabelecidas com a finalidade de
promover o bom andamento dos trabalhos de sua area;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Articula em prol da Unidade Basica de Satde e SAMS;

Negocia as atividades de interesse da Unidade Basica de Saude;

Desenvolve relacionamento interpessoal positivo;

Desenvolve uma gestao compartilhada e descentralizada;

Direciona a atengdo ao servidor e ao cidadao;

Gerencia, Coordena e representa sua equipe nas atividades institucionais;

Desenvolve a parceria na Gestao;

Desenvolve meios eficientes de comunicagdo interna e externa;

Coordena sua equipe no melhor atendimento e acolhimento do municipe;

Promove a transparéncia na gestdo;

Avalia o atendimento prestado nas Unidades Basicas de Satde.

Habilidades e Competéncias

Formacdo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso

Preferencialmente Constante Livre nomeagao e
Ensino Superior exoneragao




‘L-'

Funcdo Gratificada
Chefe de secdo do Controle Interno do SAMS — Fung3o Gratificada de 40% do salario-referéncia

Descrigdo das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

Controlar e avaliar a comprovacio a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficiéncia e a eficacia da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial do SAMS;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;

Apoiar o controle de operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do SAMS;

Examinar as demonstragdes contdbeis, or¢amentarias e financeiras do SAMS ;

Examinar as prestacoes de contas dos agentes do SAMS ;

Orientar, assessorar e aconselhar o superintendente do SAAE na destinagao e aplicagdo de recursos publicos;

Apoiar o controle dos custos e pregos dos servigos mantidos pela autarquia;

Apoiar o Controle Contabil, financeiro, orgamentario, operacional e patrimonial do SAMS quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade, aplicagdo das subvengdes e renuncias de
receitas;

Examinar as atividades relativas a disciplina de servidores da autarquia;

Acompanhar os procedimentos da Lei 8.666/93 e Lei 8.987/95e suas modificacbes;

Programar, coordenar, acompanhar e avaliar as agdes setoriais;

Determinar, acompanhar e avaliar a execugdo de auditorias;

Promover a apuracdo de denuncias formais, relativas as irregularidades ou ilegalidades praticadas, dando ciéncia
ao Superintendente da autarquia e a autoridade a quem se subordine o autor do ato ou objeto da dentncia, sob
pena de responsabilidade solidaria;

Emitir relatorios, pareceres e laudos técnicos relacionado com sua drea de atuagdo.

Habilidades e Competéncias

Formacgao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Livre nomeacdo e
superior em Ciéncias exoneragao entre
Juridicas/Direito ou servidores e
Ciéncias Contébeis/ funcionarios de carreira

Contabilidade ou
Economia ou
Administracdao
Publica/Empresas
ou outra formagdo
similar




Funcdo Gratificada
Chefe de Secdo de Medicina — Fungdo gratificada em 30% do saldrio-referéncia

Descrigdo das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Fiscalizar a execugao dos servigos;

- Participar de reuniGes sempre que convocado;

- Executar outras atribuicGes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierdrquico.

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Assessorar a organizacao dos servicos;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisao superior;

- Dar conhecimento ao superior hierdrquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA SECAO DE MEDICINA

Coordenar a equipe médica no aspecto organizacional e funcional;

Realizar planejamento estratégico da equipe médica;

Colaborar com a equipe de satide no esclarecimento de exames e na orientacdo ao paciente;

Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais e equipamentos, garantindo o correto

uso dos mesmos;

Orientar a equipe médica na adogdao de métodos e uniformes de trabalho;

Manter segredo sobre fato sigiloso que tenha conhecimento, em virtude de sua atividade profissional,

exceto nos casos previstos em lei;

Verificar a presenca dos funciondrios no setor, conferindo faltas, atrasos, licengas, realocando-os;

Fiscalizar escalas mensais e didrias de atividades dos funcionarios (férias).

Habilidades e Competéncias

Formacdo Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente Necessaria Livre nomeacdo e
Ensino médio exoneragao entre

servidores e
funcionarios de carreira




Funcdo Gratificada
Chefe de Secdo de Controle de Endemias— Fungdo gratificada em 30% do salario-referéncia

Descrigdo das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Fiscalizar a execugao dos servigos;

- Participar de reuniées sempre que convocado;

- Executar outras atribuicGes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatdrios de atividades periodicamente

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierdrquico.

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Assessorar a organizagao dos servigos;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem como

todos os documentos que dependam de decisao superior;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Chefiar a Equipe de controle de Endemias;

Organizar reunides e estratégias para cumprimento das metas;

Elaborar planos e protocolos de atendimento;

Distribuigcdo da carga horaria dos profissionais;

Controle dos dados inerentes a area;

Controle dos materiais de consumo;

Enviar ou receber memorandos e/ou comunicados;

Manifestar-se referente a oficios e solicitagées.

Habilidades e Competéncias

Formacgao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Necessaria Livre nomeacdo e
Ensino médio exoneragao entre

de carreira

servidores e funcionarios




Fungdo Gratificada
Chefe de Secdo de Atengdo Farmacéutica— Fungdo gratificada em 30% do salario-referéncia

Descrigcdo das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugado das tarefas;

- Fiscalizar a execugdo dos servicos;

- Participar de reunides sempre que convocado;

- Executar outras atribuicGes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatérios de atividades periodicamente

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Assessorar a organizagao dos servigos;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisdo superior;

- Dar conhecimento ao superior hierdrquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA SECAO DE ATENCAO FARMACEUTICA

Cumprir e fazer cumprir a descrigdo de atribuigdes e atividades de farmacéuticos e técnicos de farmacia
da unidade de saude sob sua responsabilidade, atuando de forma técnica e administrativa;

Estabelecimento de metas. Acompanhamento e avaliagdo dos programas, projetos e servicos
farmacéuticos desenvolvidos na unidade;

Orientar a equipe farmacéutica sobre as diretrizes politicas, técnicas, normativas e administrativas;

Conhecer e fiscalizar a dispensa de medicamentos;

Atender e supervisionar o cumprimento de recebimento e armazenamento de medicamentos de modo a
manter a qualidade e eficacia terapéutica dos mesmos;

Manifestar-se referente a oficios e solicitagbes;

Elaborar pareceres técnicos relacionados as agoes judiciais que envolvam medicamentos;

Habilidades e Competéncias

Formacao Experiéncia Lideranga Forma de Ingresso
Preferencialmente Necessaria Livre nomeacao e
Ensino médio exoneracdo entre

servidores e
funciondrios de carreira




Funcdo Gratificada
Chefe de Se¢do de Atencdo a Satide Bucal- Fungdo gratificada em 30% do saldrio-referéncia

Descrigdo das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugdo das tarefas;

- Fiscalizar a execugao dos servigos;

- Participar de reuniGes sempre que convocado;

- Executar outras atribuigdes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatérios de atividades periodicamente

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierarquico.

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Assessorar a organizagao dos servigos;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisdo superior;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA SECAO DE MEDICINA

Coordenar a equipe médica no aspecto organizacional e funcional;

Coordenar a equipe odontoldgica no aspecto organizacional e funcional;

Realizar planejamento estratégico da equipe odontoldgica;

Executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua fungdo;

Colaborar com a equipe de satde bucal no esclarecimento de exames e na orientagdo ao paciente;

Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais e equipamentos, garantindo o correto
uso dos mesmos;

Orientar a equipe médica na adogao de métodos e uniformes de trabalho;

Zelar pelas condigbes ambientais de seguranga, visando ao bem- estar do paciente e da equipe
interdisciplinar;

Manter segredo sobre fato sigiloso que tenha conhecimento, em virtude de sua atividade profissional,
exceto nos casos previstos em lei

Verificar a presenca dos funcionarios no setor, conferindo faltas, atrasos, licencas, realocando-os;

Fiscalizar escalas mensais e didrias de atividades dos funcionarios (férias)

Habilidades e Competéncias

Formacao Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Necessdria Livre nomeacao e
Ensino médio exoneragdo entre

servidores e
funcionarios de carreira

i



Fungdo Gratificada
Chefe de Secdo de Vigilancia Sanitéria — Fungdo gratificada em 30% do salario-referéncia

Descrigdo das Atividades

ATRIBUICOES GERAIS

- Estabelecer cronograma de atendimentos e elencar prioridades;

- Requerer a entrega de materiais para a execugao das tarefas;

- Fiscalizar a execugao dos servigos;

- Participar de reuniées sempre que convocado;

- Executar outras atribuicGes e tarefas correlatas;

- Apresentar relatérios de atividades periodicamente

- Executar outras tarefas e competéncias correlatas que forem atribuidas pelo chefe hierdrquico.

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Assessorar a organizagao dos servigos;

- Levar ao conhecimento do superior imediato todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisao superior;

- Dar conhecimento ao superior hierdrquico de todos os fatos ocorridos sob sua responsabilidade;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO CHEFE DA SECAO DE VIGILANCIA SANITARIA

Planejar, programar, organizar, coordenar, controlar, avaliar e executar agoes de orientagdo e
fiscalizacdo das unidades e estabelecimentos de saude e de interesse da satde, de produtos, de
substancias, da saude do trabalhador, do exercicio profissional, do meio ambiente e de vigilancia em
saude relacionadas a toxicovigilancia e farmacovigilancia

Manter intercambio com érgdos do Governo Federal, dos Estados, Municipios e outros, objetivando a
troca de informag6es que viabilizem as agdes especificas de vigilancia sanitaria

Articular-se com 6rgdos de seguranga publica, objetivando atuagdo conjunta para a execugdo de
acodes de fiscalizagao

Processar e julgar em 12 instancia, os autos de procedimentos administrativos instaurados, para
apuragao de infragdes sanitdrias, na forma da legislacdo, lavrados pelos servidores lotados ou em
exercicio na SDR

Coordenar e controlar o registro de antecedentes relativos a vigilancia sanitaria;

Prestar apoio as atividades de fiscalizagdo sanitdria em nivel federal em portos, aeroportos e
fronteiras

Exercer outras atribuicdes delegadas por instancias superiores

Habilidades e Competéncias

Formacdo Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente Necessaria Livre nomeacdo e
Ensino médio exoneragao entre

servidores e
funcionarios de carreira

4



"o

ANEXO IX

Organograma dos cargos

ADMINISTRAGAO INDIRETA

Servigco Autonomo Municipal de Saude
SAMS



ANEXO Xl
ATRIBUICAO DOS CARGOS

Descricao das Atividades, Requisitos,
Habilidades e Competéncias dos Cargos
em Comissao da

ADMINISTRACAO INDIRETA

Fundag¢ao Educacional Municipal de Ibitinga
FEMIB



Cargo em Comissao
Secretaria Geral

Descrigdo das Atividades

Coordenar o trabalho da Secretaria da Faculdade, orientando servidores e fiscalizando a execugdo dos servigos;

- Controlar e fazer cumprir os prazos fixados no calenddrio escolar;

- Supervisionar o calculo de nimero de vagas existentes nos cursos e encaminha-las para publicacdo em edital;

— Promover o controle e distribuicdo de materiais necessarios a operacionalizagdo das atividades da
Secretaria;

— Fiscalizar os procedimentos afetos a matricula de alunos;

— Orientar, controlar e conferir a matricula dos alunos, em fungdo dos relatérios de convocagao e numero de
vagas;

— Viabilizar a liberagdo das disciplinas no sistema académico;

— Divulgar, através de publicagdo, as listagens de alunos cujas matriculas tenham sido recusadas;

— Orientar, assessorar e acompanhar os discentes nos pedidos de transferéncias, trancamentos de matriculas
e solicitagdes de aproveitamento de estudos e outros;

— Colaborar com os Coordenadores de Cursos e Coordenadores de Gestao Académica nas solicitagdes de
aproveitamento de disciplinas e outros;

— Proceder ao recebimento e encaminhar aos Coordenadores de Cursos, os processos de candidatos a vaga,
para analise de curriculo;

— Orientar e controlar o recebimento dos requerimentos de dispensa de disciplinas, observando os prazos
fixados;

— Encaminhar aos Coordenadores de Cursos, processos de alunos transferidos e outros, para providéncias
quanto a andlise de curriculo e produgdo de Resolugdes;

— Conferir o langamento dos histéricos escolares, das resolugdes referentes a dispensa de disciplinas, e demais
resolugdes emitidas pelo Conselho competente;

— Orientar e informar os discentes sobre seu movimento curricular;

— Acompanhar a atualizacdo dos programas e/ou ementas das disciplinas ministradas na Faculdade;

— Preparar a documentagao para ceriménia de colagdo de grau;

— Coordenar os processos de registro de diplomas e encaminha-los adequadamente;

— Encaminhar aos Coordenadores de Curso os processos de aproveitamento de estudos;

— Conferir a emissdo de atestados, declaragdes, certificados e histdrico solicitados pelos discentes;

- Desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuacdo.

Habilidades e Competéncias

Formagdo Experiéncia Lideranca Forma de Ingresso
Preferencialmente ensino Minimo de 02 (dois) Constante Livre nomeagao e
Superior anos em carreira exoneragao

publica ou privada




ANEXO XIl

Organograma dos cargos

ADMINISTRACAO INDIRETA

Fundacao Educacional Municipal de Ibitinga
FEMIB
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Fundagao

Secretaria Executiva
Secretaria Geral

FEMIB
Superintendéncia

Diretoria da

Faculdade Vice Diretoria

Coordenagdo de
Cursos




PREFEITURA DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA )
ESTADO DE SAO PAULO

PROCESSO ADMINISTRATIVO

Estimativa de Impacto Orgamentario Financeiro Art.16 - LRF

EVENTO - LRF, Art. 16, "caput” | () Criagdo ( x ) Expansao ( ) Aperfeicoamento

Reorganizacao do quadro de servidores comissionados e func¢oes gratificadas do municipio.

INDICACAO LEGISLAGAO ORCAMENTARIA VIGENTE ORIGEM DOS RECURSOS LRF, Art. 17, § 1°

( x ) Previsao Orgam.Inicial
PPA - Plano Plurianual Lei n° 3.789/13 ( ) Anulagéo Total/Parcial
LDO - Lei de Diretrizes Orgamentarias Lei n° 4.303/16 ( ) Excesso Arrecadagao
LOA - Lei Orcamentaria Anual Lei n° 4.343/16 () Superavit Exerc. Anterior

PREMISSAS E METODOLOGIA DE CALCULO - LRF - Art. 16, §2°

comissionados: Deduzimos a soma dos salarios dos cargos em extingdo da soma dos salarios dos cargos
s por esta lei. Fungéo Gratificada: Através de média ponderada sobre o total de remuneragéo dos servidores
efetivos, aplicamos a porcentagem/valor respectivo e multiplicamos pelo total de fungdes gratifica.

DESCRICAO 2017 2018 2019

(A) Superavit/Déficit Financ. do exercicio anterior R$

(B) Receita prevista e esperada no ano R$ 138.600.000,00 138.600.000,00 138.600.000,00

(C) Disponibilidade projetada 138.600.000,00 138.600.000,00 138.600.000,00

(D) Custo da nova despesa no ano R$ 488.955,32 651.940,42 651.940,42

(E) Manutencdo da Nova despesa

(F) (D + E) Total da nova despesa + Manutencao 488.955,32 651.940,42 651.940,42

(F/B) Estimativa do impacto orgamentario % 0,3528% 0,4704% 0,4704%
&ﬁmaﬁva do impacto financeiro % 0,3528% 0,4704% 0,4704%

Ibitinga, 17 de abril de 2.017

DESPACHO ADMINISTRATIVO (LRF, art. 16,1)

Visto. De acordo com presente procedimento administrativo e ratificando-o ipfegralmente), determino que deste faca
parte a declaragdo abaxo, na forma do art. 16, inciso Il, da LRF, reputando, ¢ idas as formalidades legais.

Cristi ria Kalil Arantes

Ibitinga, 17 de abril de 2.017 3
Prefeito Municipal

DECLARACAO DO ORDENADOR DE DESPESAS (LRF, art! 16,ll)

Na qualidade de ordenador de despesas, DECLARO que o presente gasto tem suficjeMte dotacéo orcamentaria, firme
e consistente expectativa de suporte de caixa e possui compatibilidade com o PPA - Plano Plurianual e com a LDO -
Lei de Diretrizes Orcamentarias vigentes "

[N

Belmiro Sgarbi Neto
Ordenador de Despesas

Ibitinga, 17 de abril de 2.017
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