COAARDIAIR

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

LEI N° 5.442

DISPOE SOBRE CRIAGAO, EXTINGAO E
MANUTENGAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO - CPC, NO QUADRO GERAL DOS
SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
VARGINHA, A FIM = DE ADEQUA-LOS A
REORGANIZAGAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL, ESTABELECIDA PELA LEI
MUNICIPAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

0 Povo ao Muj *#

S -iplo de ‘Varglnha, Estado
de Minas Gerais, L ‘seus represen: tes na Cémara Municipal,
aprovou e eu, em seu ”ome*'“:”

inte Lei,

ados no Quadro Geral dos
nha, em conformidade com
a Estrutura Administr ﬁMun1c1pal os seguintes
Cargos de Provimento "PC, Li&he s lotagdo nas
Secretarias Municipais.a aixo-ﬂﬁgﬁcif;qad@S- A

Servidores Publicos

01 'Assessor Espe01al | CPE 6

01 Chefe do Departamento de Execugao Flscal e CPC 6

Contencioso
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mbi' Assessor TECHlCO _ i CPC 4

01 Chefe do Serv1¢o de Audltorla Geral CPC 4 1

do : SerV1go _de__ Planejam&nto ‘
Coordenagao de Pregées 4 : “

01 ESecretério Mun1c1pal de Agrlcultura e Agente
%Pecuarla i POllthO é

01 ;Chefe do Servico de Comer01allzagao e CPC 4
?Abastec1mento Agropecuarlo
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%chefe do Serv1go de Manutencédo de Estradasé ceC 4
gRurals

éAssessor de Gablnete

Gerenciamento e

01 Chefe do Departamento de Controle de CPC 6
Arrecadagao £ Cadastro MOblllarlO
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01 m Chefe do Serv1qo de Controle do Imposto CPC 4
%sobre Transmissdo de Bens Iméveis - ITBI e
Certidao Negatlva de Débito - CND

Assessor de Gablnete CPC 3

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

QUANTIDgﬂﬁ“ cone ._ N NCLA .
01

POllthO

CPC 6

01 iAssessor Jurldlco . CPC 5
E

01 %Chefe do SerV1go de Programas Soc1als CEGC

01 QChefe do Serv1go de Seguranga Allmentar CpC 4

e sy 0 O A ST S T L T T

01 'Assessor de Gablnete . CPC 3

— 1
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5
oi _____________________________ Eﬁéfé'do Setor de_E;a;stro " Reglstro. ey e
01 Chefe do Setor de Controle 2 Flscallzaqao CPe 3
Allmentar ;
SECRETARIA MUNICIPAL INDUS'I’RIA """ E TECNOI.OGIA """""""""
'Nomcum NIVEL
g 01 Secretarlo : Mun1c1pal e Industria e Agente
5 Tecnologia ' . _ POllthO

Assessor JurlleQ

01 ?Chefe da DlVlsaO de Controle e Manutengéo; CPC 5. [
;da Frota de Velculos

wwdiwqhw"
01
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?pablicas

01 éChefe do SeerQO de Controle de Frota de CPC 4
Veiculos

01 :Chefe do Servigco de Limpeza Publica - CPC

01 éAssessor de:Gabinete : ~ cPC

01 Chefe do Sétqr'de Pavxmentagab Asfaltlca

4

3

01 z&géfe do Setor de:! Ferramentarla 3
> 3

3

Chefe" do'Setbr_de Drenagem

  _Setor_de

Departamento ¥

Au

.m01 . .“Chefe do. Serv1go
.Flsloterapla

01 ;Chefe do Serv1go de Tratamento Fora de CPC 4
;DomlClllO - TFD
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Assessor de Gablnete _ WJMHMIIICPC 3.

01 Chefe do Setor de Controle e Avallagao da CPC 3
A551stenc1a

01 Chefe do Setor de Informagao de Sistemas CPC 3
A551stenc1als

= Chefe do Setor de Pessoal iy A k<N CPC .3

01 §Chefe do Setor de Almoxarlfado Geral ””..m“.méfb.3

conformidade
Uhicipal, os
Xxistentes nas
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SECRETARIA MUNICIPAL DO CONTROLE INTERNO

QUANTIDADE NOMENCLATURA ; NiVEL
01 Secretarlo Munlc1pa1 de Controle Interno ; Agente
POllthO

? ‘de  compras dlretas
“tagoes na modalldade conv1te

01 do.mm Café e"m Agente
Ptlitice
01 Chefe do Departamento do Cafe Ceg %

% 01 Coordenador de Flscallzaqao Rural CPC 4
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01 Chefe do Servico de Desenvolvimento, de CPC 4
Agricultura, Abastecimento e
:Comerc1allza¢ao

01 Chefe do Servigo de Patrulhamentoi CPC 4
Agricola f

01 §A551stente Admlnlstratlvo do Mercado  CPC 3

éProdutor ’

NIVEL

QUANTIDADE .
= e

e Agente
Politico

CPC 4
CPC 4
§ CPC 3

01

01 Chefe do

01 Chefe do Dep:r%fmento de Controle,
Arrecadagao & Atendlmento

01 Chefe do Departamento de .Planejamento CPC 6
;Tributérlo

.”bl ;Assessor Contabll . .mmmmmbbéud :
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€pC 3
CPC 2

QUANTIDADE Nomcm'rm . NivEL

01 _Chefe de Gablnete Vi) 1 _]. L ' CPC

01 EOuv1dor MunlClpal "H e by 4 CPC

oo o oy

(VO T o 1 (Y - (N SN N SN
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”Oi.m“ Chefe do Servmqo de Ap01o a Programas de CPE.4
Garacao de Emprego e Rendas

QUANTIDADE 27 PR NO_MENCLATURA | NIVEL
01 Secretarlo : Munlclpal de. s i Agente

;_BesenvolVLmento Economlco ' qu} Politico

ol Chefe da DlVlsag dngran81to, Engenharia, CPC 5

01”“ fChefe da D1v15ao de Transportes Mun1c1pals CPC 5
:e Plane'amento

01 Assessor Jurldlco
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01 Chefe do Serv1go de Manutengéo de Frota CPC 4
.......... 01_ A551sténfé de Manutengao Ferramgﬁtégla CPC 4
___________________________ Oi_mmmmgggéggsr de Engenharla S

01 Chefe de Flscalliéégg ......... 5; .......... E;bfé CPC 4
__________ mwai Chefe = Seergo = Transps;ggmmm demmmwm

01 ?A551stente do Setor de Pav1menta¢a0' GPC

NN W W Wi W W

 QUANTIDADE
I 0 1 |

01

.................. - i

01 fChefe de D1v1sao de Coﬁtrole, Regulagéo
iAvallagao

01 Chefe do Serv1co de A55lstenc1a a Saude e CPC 4
§Organlzagao do Modelo ASSlStenClal :

Lein®35.442 N
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01 _A531stente OrganlzaCLOnal do l?ronto':E CPC?B
EAtendlmento
. 01 ;A551stente de Controle e Avallagao - CRC 3
ASSlStenClal 1 f
01 EA331stente' de Informagdo  dos Slstemas% CPC 3

5A551stenc1als

: no Quadro Geral
dos Servidores . Public 10 'de Varginha, os seguintes
Cargos deé Provimento em Comlssao = EPC, cﬂm lotagao nas
Secretarias Mun1c1pa@swab j.x0 . m

*Chefe do Departamento de Recursos Humanos CPC 6

Chefe do Departamento de Suprlmentos CPC 6

Chefe do Departamento de Corregedor1a= CPC 6
EEMum.ca.pal
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Chefe do Serv1qo de Secretarla Geral CPCHQ

Politico

Agente
Politico

01 Chefe do Departamento de Captacdo de;" CPC 6
Recursos '
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SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL
NIVEL

CPE 6

Agente
Politico

NIVEL

.................................. i e e

Munlcnpal de ---Gbras - Serv -_co;s_

Agente
Politico

Urbanos:
{Chefe

CBC 6

NiVEL

01 ?Secretarlo 'Mﬁﬁicipai. de Planejamentoi Agente
:Urbano ; ' . Politico

Politico

CPC 5

01 EChefe da DlVlsaO de Assisténcia CPC 5
'Farmaceutlca

01 ;Chefe da D1V1sao de Urgencma e EmergenC1a ! CeC 5
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01 Secretarlo Mun101pal de Turlsmo e Comer01o: Agente
Politico |

Art. 4° Os Cargos de Provimento em
Comissdo - CPC, abaixo relacionados, somente poderdo ser ocupados
por servidores municipais efetivos: :

Procuradorla
‘Municipio: .

Secretarla Mun1c1p
de Educaqao

_Secretarla Mun1CLpal Chefe do Departamento de

‘de Habitacédo e Protecdo e Defesa do Consumidor CPC 6
Desenvolvimento = PROCON 5

' Social I
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_Secretarla Mun1c1pal Chefe do Servigo de Controle de CPC 4
de Obras e Servigos Frota de Velculos
éUrbanos i Setor de Pessoal CPR.-3
.Secretarla Mun1c1pal Chefe do Setor de Pessoal § CPC 3
.de Saude ?
Art. 5% -0spCargos ' .de Provimento em
Comisséao - CPC; - destinam=se apenas as atribuicdes de
Assessoramento, Chefid @8birecas. —-88
S Art. 6° Departamento f?de Recursos
Humanos tomara as: *@J'*d@ pro cias para a adequagdo das

‘sistema opera01onal

(o] Mun1C1pal baixara os
o a H§1el aplicagdo da
preenchimento. dos Cargos

atos préprios e n
presente Lei, prine
ComlSSlGﬁ&dOS ora

icio de Cargo de
seu_ oCupante integral
“ado sempre que

i Art. 9° Fica expressamente proibida a
cébnjuge;, eompanheire “ou“parente ‘em linha reta,
tafinidade, até o ® . grau, inclusive da
autoridad ] v ssoa juridica
investido ‘em a. sessoramento, para
exercicio de: U0 e ¢ ' ianca ou funcédo
gratificada. ' ' '

A : ; lqées dos respectivos
Cargos de Provimento em Coma 30 - CPC constam do Anexo I desta
Lei. g

Art. 11. O Relatdério de Estimativa do
Impacto Orgamentdrio-financeiro consta do Anexo II desta Lei.

Art. 12. Correrdo & conta de dotacdes
orgamentdrias préprias, as despesas oriundas da execucdo desta
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Lei, podendo o) Prefeito Municipal suplementéa-las, caso
necessario, observando-se para esse fim, o disposto na Lei
Federal 4.320/64.

Art. 13. Esta Lei entra em vigor na data
de sua publicacgdo, revogadas as disposicdes em contrario.

Mando, portanto, a todas as
autoridades aiquem o conhecimento e -execucgdo desta Lei pertencer,
que a cumpram e a facam cumprir, tdo inteiramente como nela se
contém. -

gy Prefe:.tura do Municipio de Varginha, 14
de setembro de 2011; : ' '*a Politico-Administrativa

do Municipio.

Lei n®5.442
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ANEXO I
INDICE DESCRITIVO DOS CARGOS
- ESPECIFICAGAO DO CARGO
, GABINETE DO PREFEITO
& |TITULO DO CARGO CHEFE DO GABINETE DO PREFEITO
'II |NIVEL CPC 6
i FORMACAO ESPECiFICA_ 1Ensino Superior Completo ou
| comprovada. -experiéncia na Aarea
|III i se servidor efetivo '
|IV |REQUISERPOS LEGERLS e L
|REQUISITOS FUNCIONAIS comunicabilidade,
; ! R . do, dispénibilidade,
v ionamento interpessoal
VI i 3 ¥
DESCRIGAO SUMARIA: it d,
Cargo de Proviment“ ianga do nomeante, que

definidas.

PRINCIPAIS AERIBUICOES cann

I - Manter relacdes.com. os.demais. poderes: e aut@rldades,

II - Col&tar dados e informagdes para a_tomadad'e decisdes do
Prefeito; e
IIT -~ e ; “de  Processos
Admlnlstratlvsz e dados e ‘para a tomada de

IV - Responsabilizar-se/ pela tramitagdo de requerimentos da
Camara Municipal ao Executlvo, com tramltagéo, elaboragdo e envio
de respostas; _ N

V - Receber as correspondénCLaéhOflClals do Executivo, lé-las e
encaminhar as respostas aos respectivos remetentes;

VI - Assistir aco Prefeito em suas relagdes com os municipes,
entidades, demais poderes e 6rgdos da Administragdo Municipal;
VII - Organizar e administrar as demandas da agenda com o
Prefeito;

VIII - Coordenar a agenda do Prefeito;

Lei n®5.442
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IX - Marcar, coordenar, acompanhar e registrar as reunides com a
presenga do Prefeito;

X - Marcar, coordenar, acompanhar e registrar as reunides de
Secretariado com o Prefeito;

XI - Efetuar relatdérios que identifiquem a efetiva concretizacgéo
das metas previstas e realizadas pelas Secretarias Municipais,
acompanhando os resultados;

XII - Redigir .correspondéncias, comunicados e planilhas em
atendimento as determinacdes do Prefeito;

XIII - Coordenar. e. controlar os arquivos do Gabinete do Prefeito;
XIV - Efetuar a coordenacdo e  organizacdo do Gabinete do
Prefeito; . - : o

Xv - GerenClar e- mall do Gablnet
XVI - Zelar pela cons
fisicas; g &

XVII - {(Solicitar,
(bombeiro, Eletrici;

d Prefelto,
lipamentos e instalacdes

ervigos | de manutencgao

verlflcando sempre as
ée trabalho, para o bom

funcionamento e orge Yy

XVIII --Zelar pela m seu locaf:de trabalho;

XIX - Receber e municipes, servidores,

fornecedores, atend&nﬁo Os com ¢ agdao oa vontade e presteza,

de acorde*_cgm os aplicando
; ), fornece dm informagdes
claras e preC1sas, réﬁe vendo as qaestoes com agilidade,

contactando e encaminhando aos setores competantes para gue sejam

solucionadas as dificuldades apresentadas; S

X - Promover .a avaliagdo de desempenho dos servidores
' aval ‘ndo e 1nformando -teudos perzlnentes, para

5 imediata as
publico;
as atividades dos

irregularidades das
XXII - Coordenar, orientar ‘e supervl
6rgdos e servidores subordinados;.
XXIII - Executar outras atrlbuagées correlatas ao cargo, de igual

Lein®5.442
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ESPECIFICACAO DO CARGO
GABINETE DO PREFEITO
I | TITULO DO CARGO ASSESSOR EXECUTIVO
'II |NIVEL CPC 4
' FORMACAO ESPECIFICA 'Ensino Médio Completo ou
comprovada experiéncia na Aarea
i W ] se servidor efetivo
IV REQUISITOS LEGAIS- T
REQUISITOS FUNCIONAIS Ter boa digitacao,
2 g . comunicabilidade, discricao
, organizacdo, disponibilidade,i
v v bom relacionamento interpessoal
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS S

DESCRIGAO SUMARIA: \ : 5
Cargo de Prcv1ment0 em Comlssao, de. ianga dQ;aneante, que
consiste " no lasses 0.8 ;autol politica do Prefeito,
dispondo-se a segu uxiliando-o a promover a
direcdo da Adminis as publlcas deflnldas

PRINCIPAIS ATRIBUIGC
I - Assessorar o ﬁw_ it s atividades burocratlcas,
cuidando de sua agenda,'marcando, acompanhando e coordenando oS
compromlssas, reunidesy.audiéneias e viagens; ik
II - Reallzar atendimen%os-teiéfénlﬁﬁs,?recebendo e retornando
ligacgdes; w :
IZX - -~ Ler;;"anotar, emitir e distribuifh correspondéncias,
documentos, utlllzando meios de reglstros aproprladﬁs,

) s ivos..de quaisquer
issuntos, visando

facilitar e%a : : :
V - Providenciar LASSéo de vlstos para v “internacionais;
vI - Prov1denc1arma_\;séo de passagenstr I reserva de hotéis,
dentre outras atividades para as viagens oficiais;
VII - Recepcionar e direcionar ©s e-mails dirigidos ao Prefeito;
VIII - Buscar constantemefite o melhor desempenho no ambiente de
trabalho;

IX - Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos
culturais, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia
na prestagdo de servigos;

X - Operar fax e maquinas de duplicacdo de documentos;
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XI - Organizar salas para reunides, convocando participantes,
preparando estrutura fisica e material de apoio;
XII - Elaborar e digitar oficios, memorandos, declaracdes e
outros documentos, encaminhando as empresas, entidades,

instituig¢des ou é6rgdos competentes, protocolando para seguranga e
confirmacdo do destinatéario;

XIII - Receber e. encaminhar documentos, correspondéncias,
processos administrativos para andlise e despacho do Prefeito e
posterior distribuicdo aos orgaos competentes;

XIV - Encaminhar documentos a abertura de processos;

XV = Processar .dados, transacdes e - informacdes através de
programa ou;sistema informatizado; - Y
XVI - Controlar e omj tramitagde dos processos

administrativos €
consultas ao siste
XVII - Superv1sao d

Secretaria, através de

(PROPAC) 7 = =
XVIII - Gerenciar ent ¢ao;
XIX - LBas -entr atizado. dos processos

admlnlstratlvos re
encaminhados aos
Varginha:g ss-l - . Same
XX - Receber e atender visifantes,l'munlclpes, servidores,
fornecedores, ‘atendendo-os. com educagao, boa -vontade e presteza,
de acordo ¢ém os padrées ética prof1551onal aplicando
tratamentoe adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes
claras e  precisas, resolvendo _as questoes - com agilidade,
contactando' e-encaminhando aos setores competentes ‘para que sejam
_ t el

:*_ﬁdes processos
nistragdo Municipal de

XTI -
fisicas; b
XXII - Solic quando necessarlo,," _ de manutencgédo
(bombeiro, eletrici ‘g, telefone e out 3 ) verlflcando sempre as
condic¢des da estrutura flslca do loecal ‘de trabalho, para o bom
funcionamento e organizagdo da;lnstltu1gao,

XXIII - Zelar pela manutencdo e lTimpeza do seu local de trabalho;
XXIV - Promover a avaliagcdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteldos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XXV - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

?e instalacées
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XXVI - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgdos e servidores subordinados;

XXVII - Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.
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ESPECIFICAGAO DO CARGO
_ GABINETE DO PREFEITO
I TITULO DO CARGO ASSESSOR ADJUNTO I
II |NIVEL CPC 5 .
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
. _ _|comprovada experiéncia na area
111 / se servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS
'~ |REQUISITOS FUNCIONAIS Texr “iboa comunicabilidade, |
s = organizacao; disponibilidade, |
v - bom relacionamento interpessoal.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Ter — Carteira de - Nacional de
VI — Habilitacdo B *

DESCRIGAO, SUMARIA: .
Cargo de‘:_ : M ) ~ do nomeante, que
consiste no asses A Aut _politica’ do Prefeito,
dlspondo se a segu" n XLllando ~gga promover a

@es publicas, prestando

I = " _ todos o©s
compromlssos, 1nclu§ive-v§ageﬁé'ne«terriférlo naczonal,

IITI - Cu1dax. da limpeza, manutencdo e conservacdo do carro
oficial; _ ) el iy

v - Acgmpanhar o Prefeito “ém seus compromissos, reunides e
viagens; ik .

v e documentos

vI " imediata as
irregularidades o das no ambito do &&_ o publico;

VII - Executar outras*atrlbu1goes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e resp abilidade.
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l - ESPECIFICAGAO DO CARGO
GABINETE DO PREFEITO
e TITULO DO CARGO ASSESSOR ADJUNTO II
Iz NIVEL CPC 4
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
|comprovada experiéncia na A&rea
IIT se serwvidor efetivo
v REQUISITOS LEGAIS ;
REQUISITOS FEUNCIONAIS |Ter boa ‘comunicabilidade,
>’ organizacao, disponibilidade,
\" 'bom relacionamento interpessoal
j CONHECIMENTOS 'Ter Carteira de. Nacional de
VI ESPECI{FICOS 5%

DESCRICAQ smnm

dispondo-se E segui
diregdo 'da Administ:

Y

Ead > Levar £ buscaf documehtos e-e@rrespondenc1as pertlnentes ao

Habilitagdo B

 ’”mmeante, que
S polltlca do Prefeito,
uxiliando-o a promover a
as publieds definidas.

Gabinete do Pxefelto e & Secretaria Municipal de Governo

IV -

aux1llanda nejlage lhe for

v - Cuidar'ar

VI - Levar ac conhe01mento
irregularidades o
VII

Manter‘ contato constante

elo

com as Secretarlas Municipais
determlnado, prestaﬁdo apoio nos
Gabl ato e pela

carro oficial;
imediata as

de  su

\Mldas no ambito doﬁse igo publico;
- Executar outras atr1bu1¢oes correlatas ao cargo,

de igual

nivel de complexidade e resgpﬁﬁgbllldade
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ESPECIFICACAO DO CARGO
PROCURADORIA DO MUNICIPIO

Fi TITULO DO CARGO |ASSESSOR ESPECIAL
II |NIVEL CPC 6

FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo em
IEI Direito

REQUISITOS LEGAIS . |Estarii~inscrito na Ordem dos
IV | ; © fAdvogados do Brasil - OAB
v 'REQUISITOS FUNCIONAIS a ;
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS | =~ s

DESCRIGAO SUMARIA:
Cargo de Provimento em Comisséo
consiste no assessorame
Municipig, . dispond
promover a dlregao
definidas., =

de conflanga do nomeante, que
: Procurador Geral do
bauglllando o a

PRINCIPAIS ATRIBUI¢
I = Asses&orar
juridicae”

IT - Emitir

assuntos de natureza

par

de sua &area de atw = . segurar o cumprlmento das
politicas, diretrizes e premissas b351cas segundo a orientag¢do do
Procurador Geral; _ i

IV - Examinar os documentos anexos aos processos administrativos

V - Emit¥X _ e oJe r“ sult tac 1 tramltagéo de
expedientes ios seto: Admir ag fiinicipal;

VI - Auxiliar<g \lentar' os dlversos se s da Administracgéo
Municipal na i pretacdo das pais, estaduais ou
federais, relacionadas com processog em andamentos;

VII - Documentar os processos ‘de desapropriacdes amigaveils ou
judiciais; i g

VIII - Receber e, em seguida, encaminhar aos Cartdérios as minutas
de escrituras, acompanhando o andamento e colhendo as respectivas

assinaturas, providenciando, posteriormente, e] respectivo
Registro no Cartério competente;
IX - Acompanhar e conferir, o servigo de digitalizagdo de

contratos, atos preparatdérios, pareceres, minutas de projetos de
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lei, decretos, editais, termos, convénios, termos de confissdo de
débitos e petigdes em geral, oriundos do érgao;

X - Coligir, classificar, arquivar cdpias dos trabalhos
executados e encarregar-se da aplicagdo de documentos;

XI - Executar outros servicos conexos, necessarios a defesa ou
interesses do Municipio;
XII - Receber e atender wvisitantes, municipes, servidores,

fornecedores, atendendo-os com educag¢do, boa vontade e presteza,
de acordo com -os . padrdes  da ética  profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distincgédo, fornecendo informagdes
claras e precisas, resolvendo  as - guestdes com agilidade,
contactande & encaminhando aos setores competentes para que sejam
soluc1onadas ‘as dlflculdades apresentadas;

XIII - Zelar pela co \Qeqwipamentos e instalacgdes
fisicas:; g d , .

XIiv - Sollc1tar,

servicos @ de manutengdo
(bombeiro, eletrlc. ), verificando sempre as
condigdes da estrut e trabalho; para o bom
func1onamento e 0rge ] _9&@: ‘
XV - Zelar pela mant ) y =
XVI - Promover &
subordinados, avaliando
atendlmento de procedimen
XVII - Levar ao .. sua chefia ‘imediata as
lrregularldades ocorr \ srvicgo publlco,

XVIII - Cogrdenar, orientar e superV151onar as atividades dos
servidores subordinados; L

XIX - Examutar outras atribuigodes correlatas ao cargo, de igual
nivel de lexidade e responsabilidad i

mpenho dos' servidores
teudos pertinentes, para
s ad lnlstratlvas,
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B ESPECIFICAGAO DO CARGO
PROCURADORIA DO MUNICIPIO

I | TITULO DO CARGO CHEFE DO DEPARTAMENTO DE

. EXECUC.KO FISCAL E CONTENCIOSO
II | NIVEL CPC 6

FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo em
IT1 —tDireito:

REQUISITOS LEGAIS F=fEstar.inscrito na Ordem dos
IV : . {Advogados do :Brasil - OAB

REQUISITOS ‘FUNCIONAIS  |Ser servidor .municipal efetivo.
v - IRecrutamentor Restrito.
'VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS | ¥

DEscnxc.io sum’mn .
onfianga do nomeante, que
‘a0 Procurador Geral do
éntacéés,'éuxiliando—o a
orme politicas publicas

Munlclplo, dlspond '
promover .a dlregao
deflnldas._j

PRINCIPAIQ "A‘I‘RIBUICC\
I - Planejaz, coordenar, orientar as a
lltlglos,;falculos,zcobranca e crédltos “de arrecadacao da divida
ativa do Municipio; . e -
II - Prestar & Secret T*Mhnl' pal “FaZenda, 1nforma¢oes sobre
cadlculos e cobranqa, créditos e controle de arrecadagéo da divida
ativa; - ol

IIT - Em’glr parecer sobre eonsultas ou d1v1d355susc1tadas na
tram1ta¢§.m'de_ expedientes dos vAarios. tores da Administracgédo
Municipals? . ' *

IV - Providenc Hhénqa de impostos
atrasados, med: _ ria Municipal da
Fazenda, ( ébitos ja 1nscr1tos,

- atividades referentes a

em atraso, bem como sobre ngpessos e outros assuntos de seu
interesse; |« . .
VI - Manter atualizados 0os créditos correspondentes ao
recebimento de impostos atrasados, encaminhados a Execugdo Fiscal
assim como dos processos de parcelamento;

VII - Representar e defender o Municipio em qualquer juizo, ou
instancia, através de delegagdo emanada de érgdo ou poder
superior;
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VIII -~ Receber expedientes emanados do Procurador Geral do
Municipio e distribui-los ao Setor Juridico do Contencioso,
orientando e supervisionando sua execugdo;

IX - Assistir a todos os casos de desapropriagdo contenciosas ou
amigiveis, <como também nos atos de tabelionatos a elas
referentes.

Executar outros servigcos .conexos, necessarios a defesa ou
interesses do Municipio;

X - Executar -outras tarefas ‘que se fizerem necessarias ao bom
andamento do servigoi

XI - Auxiliar Jjudicialmente a Administragdo publica direta e
indireta, _salvo, ~guanto a esta ultima, .se houver assessoria
juridica constituida; iF,
XII - Promover a cobranga
judicial, ;e fornet ;
vinculados & area f
XIII - Repreésentar
nas agdes e process
XIV - Promover o a:
Municipio cobravei:
XV - Manter o E

ivida.ativa do Municipio, por via
assuntos pertinentes e

iva e demals créditos do

mado. des processos de
itogy o ® Mun1c1plo, das
providéncias proferidas

aos processos ajuizados; :
XVIii - Promever o estudo e propor a revisdo, quando necessario,
interpretacdo da
questées tributéarias

ipes, servidores,
a vontade e presteza,
_ prof1551onal aplicando
tratamento adequado a todog sem dlsf gao, fornecendo informacdes
claras e precisas, resalvéndo as questdes com agilidade,

contactando e encaminhando aos seétores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

XX =~ Zelar pela conservagdo dos equipamentos e instalagdes
fisicas;
XXI =~ Solicitar, gquando necesséario, servigos de manutengdo

(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
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condi¢des da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizagdo da instituicdo;

XXII - Zelar pela manutencgdo e limpeza do seu local de trabalho;
XXIII - Promover a avaliagcdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteldos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XXIV - Levar ao . seon de .. sua chefia todas as
1rregular1dades ocorrid o} i servigo publico;

xXv - : 3?a§.ﬁas atividades dos
érgdos e servidore : {

XXVI - Executar outras atribui s Co1 atas ao cargo, de igual
nivel de ; L : |
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T ESPECIFICAGAO DO CARGO
: PROCURADORIA DO MUNICIPIO
I TITULO DO CARGO ASSESSOR TECNICO
II |NIVEL CPC 4 |
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo em|
LT IT Direito
IV |REQUISITOS LEGAIS
v REQUISITOS FUNCIONAIS
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Prov:.mento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no ~assessoramento _técni o - Procurador Geral do
Municipio, ~dispond 1 : entacdes, auxiliando-o a
promover fa. dlregao : rme politicas publicas
deflnldas . i

PRINCIPAIS AERIBUI
i1 - Assessarar o
interno' e externo,
II - Assessorar o
juridica; : \
Il - Assassorar na elaboragao de espachos administrativos,

IV - Atender e acom@an ar processos gue tramltem na 'Procuradoria
do Municipio;
V - Providenciar e acompanhar os procedlmeﬁtos e tramites de
processos. admlnlstratlvos lnternos, -

atendimegté?_ao publico

assuntos de natureza

de todos os
Geral;
e servicgos

encamlnhamentoﬂ

admlnlstratlv; 3]
VIII - Coorden " desenvolvidas no
ambito de sua are w\f;atuagéo objetlvan segurar o cumprimento
das politicas, diretrizes e premlssas ‘basicas sob a orientagdo ao
Procurador Geral; =t

IX - Manter organizadas e atualizadas as pastas do gabinete;

X - Organizar a agenda de compromissos do Procurador Geral, tais
como reunides, viagens, solenidades, audiéncias com autoridades
administrativas, dentre outras;

XI - Confeccionar e manter os dossiés administrativos
correspondentes aos processos Jjudiciais, bem como organizagdo e
controle do arquivo respectivo;
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XII - Submeter ao Procurador Geral proposta de reorganizacgdo
administrativa da Procuradoria, de forma a aperfeigoar a
utilizacdo de recursos materiais e humanos disponiveis;

XIII - Exercer o controle patrimonial da Procuradoria;

XIV - Redigir oficios ou outros documentos que envolvam aspectos
juridicos;

v - Executar e acompanhar a elaboracgédo de despachos
administrativos; o :
XVI - Selecionar, adguirir, classificar e: catalogar o acervo

bibliografico e ‘documental de natureza juridica de interesse do
6rgdo de maneira € manter sempre atualizada a Biblioteca Juridica
do Municipioj

XVII - Registrar, dlstr'b
como prestar aos i
como receber, distr:
gerais; :
XVIII - Cééréénar o

o curso de papéis assim
) magées necessarlas, bem

os da Procuradorla, em
sistema de comunlcagoes

XIX -i‘, :
convénios, leis;
X - Promover
subordlnadOS"

s contr&tos, termos,
teresse do 6rgdo;

dos servidores
para

XXI - Executar_outﬁa
andamento do

. 'se fizerem necessarias ao bom
servigco ou aquelas que forem atribuidas pelo

XXII - Zelar pela conservacad dos equipamenfos;g% instalacdes
fisicas; \ . _ eaY .

KXIII - Solieitar, A5 esees : 4 ! . R GRS
(bombeiro, 21 5 : ,cando sempre as

condicdes da e gat/tBisica do Jlamal
funcionamento e inizacao da institu; i
XXIV - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os cam _____ educagéo, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdés da wética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacdes
claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

XXV - Zelar pela manutencdo e limpeza do seu local de trabalho;

aabalho, para o bom
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XXVI - Promover a avaliacdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando contetdos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;
XXVII - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;
XXVIII - Executar outras atrlbulcbes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complgﬁidpde e esponsabilidade.

g
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[ ESPECIFICAGAO DO CARGO )
é CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
[ TITULO DO CARGO CONTROLADOR GERAL
'II |NIVEL CPC 6
' FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Superior em |
Administracéo, Economia |
|Contabilidade ou Direito
(cursando o ultimo ano ou |
IIT - «[.completo) !
IV REQUISITOS LEGAIS ' :
REQUISITOS FUNCIONAIS | Ser servidor municipal efetivo.
\Y & 4 Recrutamento restrito
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS \ da experiéncia e
VI - |lcon nento na area.

DESCRIGAO SUMARIA:
Cargo de Provimento
consiste no. asses
Municipal, ‘dispondo:
promover a direcdo
definidas.

"iang@}do*nomeante, que
politica do Prefeito
entagdesy, auxiliando-o a
forme politicas publicas

PRINCIPAIS AIRIBUICOES

propostas de' dlretrlzes, programas e* agoes que objetlvem a
racionalizagdo da execugdo da despesa € o aperfelgoamento da
gestdo orcamentéaria, financeira e patrlmOﬁlal no ambito da
administracéo direta, indireta e fundaC1onal e também que
& a 'y gdo da arrecadagag« as.orcadas;
i - dos projetos e
ma, de recursos

atividades,

publicos; |

bor bens e valores;
IV - Orientar, acompanhar, _flscall:ér e avaliar a gestéo
orcamentéaria, financeira _ @ patrimonial dos brgaos da

administracdo direta, indireta e fundacional, com vistas &
regular a racional utilizacdo dos recursos e bens publicos;

V - Subsidiar os responsdveis pela elaboragdo de planos,
orgcamentos e promog¢do financeira, com informagdes e avaliacgles
relativas a gestdo dos 6rgdos da Administragdo Municipal;

VI - Supervisionar e planejar as atividades operacionais do &érgéao
através de inspecdes, verificag¢des e conferéncias documentais;

Lein®5.442




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

35

VII - Estudar, elaborar, implantar e acompanhar a execucdo das
normas administrativas no ambito da estrutura organizacional da
Administracdo Municipal e entes;

VIII - Executar 0s trabalhos de auditoria contéabil,
administrativa e operacional junto aos 6érgdos do Poder Executivo;
IX - Verificar e certificar as contas dos responsaveis pela
aplicacdo, utilizacdo ou guarda de bens e valores publicos e de
todo aquele que, por . agao ou omissdao, .der <causa a perda,
subtracdo ou €strago (de“valores, bens e materiais de propriedade
ou responsabilidade do Municipio;

X - Emitir relatério, por ocasido do-encerramento do exercicio,
sobre as contas e balancgo geral do ‘Municipio; i

XI - Organizar e manter tuallzado cadastro dés responsaveis

por dinheiro, valores e bens publicos, & 1Ssim como o dos 6rgdos e

entldades su3e1tos udi Oria p ibunal de Contas do Estado;
XII - § l o imprimento das. as previgh§s no Plano
Plurlanual a_exec;  Program overn&fe do orgamento do
Municipio; :

XIII - '‘Promover e gue o8 mun101pes sejam

permanentemente
orgamentarla,jfina
XIv - Planegar,

5 dados' da execugdo
"Mun1c1plo,

“ﬁeﬁ_r as atribuig¢des do Chefe
1 do Chefe"de Servico de

XV - Zelar pelaif quipamentos e instalagdes
fisicas; - ¥ .
XVI - Solieitar, quando necessério, servlgos de manutencao
(bombeiré _eletricista, telefone e outfds[, verlfygando sempre as

a fisica do 1lo e traba para o bom

i

pl ~ipes, servidores,
fornecedores, ontade e presteza,
de acordo com _ issional, aplicando
tratamento adequado a“tados sem distincao, fornecendo informagdes
claras e precisas, resolyendo as guestdes com agilidade,
contactando e encaminhande aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

XVIII - Zelar pela manutencdo e limpeza do seu local de trabalho;
XIX - Promover a avaliagcdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteudos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;
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XX - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico; ‘
XXI - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgdos e servidores subordinados;

XXII - Executar outras atribuig¢des correlatas ao cargo, de igual
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~ ESPECIFICAGAO DO CARGO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

I TITULO DO CARGO CHEFE DO SERVICO DE AUDITORIA

GERAL

II |NIVEL CPC 4
FORMACAO ESPECIFICA _ |Ensino  Superior Completo em
Administracao, Economia

JContabilidade ou Direito ou]
: _ comprovada experiéncia na area|
ITT @ ¥ se ‘servidor efetivo. 5
IV |REQUISITOS LEGAIS . '
v REQUISITOS FUNCIONAIS ' : Y
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Y

DESCRICAQ SUMMRIA‘

Con51ste rm) asses
seguir suas orient
Admlnlstragﬁo conf&

St 'vdlspondo se a
promover a direcdo da
definidas. ¢

PRINCIPRIS ATRIBUI
I - Executar a audi
érgdos & entldadéé
Mun101p10, _ G

II - Supervisionar e s erv1¢d% de auditbria nas Aareas
adminlstratlva, contabil, flnancelra, orqamentéria, operacional,
patrimonial. e de custos dos orgaos e entldades da Administracao

tiva e de controle dos
Direta -eﬂ Indireta do

de atos e
procedimentos da despesa
municipal;
IV -~ Verificag
beneficios publ
privado; : -
V - Registrar as aqulslgoés, balxas e transferéncias dos bens
patrimoniais, exercendo 0 ‘contrele e a fiscalizacdo sobre sua
localizagdo, conservagdo e guarda por parte dos usudrios;

VI - Conciliar, regularmente, os dados de seus registros com os
lancamentos contébeis dos balancetes mensais e balango
patrimonial de encerramento do exercicio;

VII - Zelar pela conservagdao dos equipamentos e instalacdes
fisicas:
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VIII - Solicitar, quando necessario, servigcos de manutencao
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizacdo da instituicédo;

IX - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educacg¢do, boa vontade e presteza,
de acordo com os .padrdes .. da ética. profissional, aplicando
tratamento adequado a' todos sem distin¢do, fornecendo informagdes
claras e precisas, 'resolvendo . as- 'questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas, g

X - Zelar ipela manutencdo e limpeza do seu local
XI - Promover avaliacdo de
subordinados, avaliar
atendlmenboﬂde proce

}d& trabalho;
desempenho;fﬂos servidores

eudos pertlnentes, para

dos
as

de igual

nivel de complex1d
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ESPECIFICAGCAO DO CARGO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
1 TITULO DO CARGO CHEFE DO SERVIGO DE CONTROLE
PATRIMONIAL
I1 |NIVEL CPC 4
' FORMACAO ESPECIFICA Ensino  Superior Completo em
Administracéo, Contabilidade,
Economia ou Direito ou
comprovada experiéncia na Area
EET | . _ |{se servidor efetivo.
IV |REQUISITOS LEGAIS
\' REQUESETOS FENCIDNAIS [l oo i
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA:
Cargo de Provimento
consiste no assessorame
seguir suas_orien
Administragéo conf

ianga do nomeante, que
lor Geral, dispondo-se a
promover -a direcdo da
@a&;deflnldash=

Comissdo,” ‘deil e
0 a0 Cont.

PRINCIPAIS ATRIBUIGE
I - Supervisionar

3 Administragdo Municipal,
verificando o

patrimoniaiS; e cadastro
imobiliario, procedimentes p/  tombamento,
afixando plaguetas p a) dentificacdoc e controle;
II - Realizar inventdrio fisico, levantando anualmente de todos
os bens méveis de todas as secretarias/setores, para atualizacdo
do cadastro; ' il

’qtro e.ﬁé@umentagéo dos

v - X _ eng: lover sua baixa,
comunicando a rgdo competente . as: alteracces ocorridas no
patriménio munlcipafA_ ’ M

V - Verificar quais os bens méveis com avarias, danificados ou

quebrados, que porventura ppgsam ser consertados e encaminhados
para o uso; : B

VI - Controlar através de programa préprio o registro dos bens
méveis, seu estado de conservagdo, os respectivos setores,
inclusive com ©propostas de alienacdo dos bens avaliados
inserviveis ou obsoletos para a administrag¢do, propondo o leildo;
VII - Emplacar veiculos adquiridos, seguindo procedimentos
legais;
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VIII - Providenciar abertura de processos administrativos no que
tange a multas de transito, apurando responsaveis, para posterior
quitacdo das mesmas;
IX - Zelar pela conservagao dos equipamentos e instalacgdes
fisicas;
X - Solicitar, quando necessario, servicos de manutencéao
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condig¢des da estrutura fisica ‘do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizagao da instituigao;
XI - Receber e atender v151tantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educac¢ado,; boa vontade e presteza,
de acordo, /com o©0s - padrdes da ética profis§;g§al, aplicando
tratamento aﬁequado i st i y,, fornecendo informacdes
claras ' com agilidade,
‘para que sejam

L Proincver 5 servidores

Xiv - Coo:denar,

v - as
irregulari bli
XVl - Executar out 1atas ao cargo, de igual

nivel de comp;ex1dade e reSponsabllldade

Lein®5.442




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

41
ESPECIFICACAO DO CARGO o
) SECRETARTIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACiO
I TITULO DO CARGO CHEFE DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS
II |NIVEL CPC 6
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo ou
comprovada experiéncia na area se
TELY : ‘{servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS e
REQUISITOS FUNCIONAIS Aptidao para lideranca e
\% capaclidade de gerenciamento
VI CONHECIMENTOS ESPEEIFICOS | m~ =i o
DESCRICAO SUMRRIA :
Cargo de:frov1ment _ 10 L n que
consiste no, ass ridade. Qplitica do (a)

Secretéario(a) - Muni
auxiliando-o

X = Coordenar . ;
Servigos nde Controle de de Seguranga ’a Medicina
Trabalho ‘e Desenvolv;mento de Pessoalu - -

II - Receber e atender e

eguir suas orientacodes,
a Administracdo conforme

desempenhadas pelos

do

municipes, servidores,

fornecedores, atendendo-os com educagao, boa wontade e presteza,
de acordo com os._ padrdes da ética proflsslonal aplicando
tratamento adequado a todos sem distincgdo, fornecendo informacdes

claras e precisa resolvendo juestes, com agilidade,
contactando_e enca handf?ae"set“‘es_ @mpetantes para que sejam
solucionadas as di | dades a ‘ O

III - Responde ;elos processos adml;' rativos referentes a
pessoal; e ;

IV - Responder pela aqu131géo de+ despesas das notas fiscais

V - Executar tarefas de planejamento, coordenagéo e controle das
atividades administrativas, orientando quanto aos métodos a serem

adotados e cumpridos de acordo com a legislag¢do municipal;

VI - Elaborar relatdrios administrativos, descrevendo
movimentagdo de pessoal, bem como as despesas com pessoal;

VII - Preparar editais de concurso publico e autorizar, depois
homologado, a publicag¢do de seu resultado;
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VIII - Administrar os sistemas de recrutamento, selecao,
desenvolvimento organizacional e de pessoal, planos de
classificagcdo de cargos, vencimentos e saldrios, adequando-os as
necessidades e condig¢des da Administragdc Municipal, tomando
todas as medidas que entender necessdrias ao processamento dos
mesmos;

IX - Preparar processos administrativos de admissdo, exoneracéo,
licencas, aposentadorias, pensdo, e toda matéria funcional
relativa aos servidores; '

X - Aplicar, orientar e flscallzar a execugdo das leis municipais
referentes ao pessoal da Admlnlstragéo Municipal Direta;

XI - Executar -a  administragdo  centralizada® de pessoal,
compreendende a ~acdo normativa coordenac&a, implantacéo,
execucdo e controle a ‘acordo com a politica de
pessoal ;adotada;
XII - Acompanha
Municipal e Orgéaos
atualizado os'dadoé
XIII - pZedar: pela
flSlcas,' i
XIiv - 3011C1tar,
(bombeiro, eletrlc

entre a Rdmlnlstragao
anallsando e mantendo

e/ instalagdes

manutengdo
verlflcando sempre as
- para o bom

XV - Zelar“pela man eu local'dé trabalho;
Xxvi - Prdm@ver a avaliagéo de desempenhe dos servidores
o)A 2 para
S r
tividades dos
brgdos e '
XVIiI -
irreqgularidades
XIX - Executar 5 : Cco
nivel de complex1dade?@ responsabllléade

a imediata as
_ publlco,
s ao cargo, de igual
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) i ESPECIFICAGAO DO CARGO ' !
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO ;
I TITULO DO CARGO CHEFE DE DEPARTAMENTO DE
SUPRIMENTOS
II |NIVEL CPC 6
FORMAGCAO ESPECIFICA 'Ensino  Superior Completo ou
‘comprovada experiéncia na 4&rea
III ' |se servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS ~ = |=——=——=e——
v REQUISITOS FUNCIONAIS ' .
VI [CONHECIMENTOS ESPECIFICOS | —---—--- ——-

DESCRIGAO SGMARIA

Cargo de Proviment
consiste, no
Secretafloga)

a Admlnlstragao conforme

polltlcas publlcas

PRINCIE&IS QERIBUI
I - Preparar_ oS
expediente necessa

citatérios, bem como o
_ Julgamento das propostas
13 e Serv1gos, em conjunto com

Il = Atentar para @ ; lleltatorlos ocorram dentro
dos pr1nc1plcs do procedimento formal, - igualdade entre
licitantes, pnbl1c1dade dos atos, sigilo na apresentagdo de

: julgamento objetivo; : o s

medalidades de

irso, leildo e

publicidade;

3¢0es e julgamentos,

_itaqées, instrucdes do
"Gerais e demais legislacgdes

aplicadas na espécie, para gapantlr a legalidade do ato;

V - Cadastrar os fornécedores.  com emissdo do competente

Certificado de Habilitacao;

VI - Analisar requisigdes, verificando a discriminag¢do correta do

objeto a ser adquirido ou contratado;

VII - Manter as Secretarias Municipais informadas e documentadas

com cbépia de contratos de servigos terceirizados;

pregéo,
IV - P
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VIII - Zelar pela conservagdao dos equipamentos e instalacgdes
fisicas:

IX - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,

fornecedores, atendendo-os com educagdo, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacgdes
claras e ©precisas, . resolvendo as - questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas,

X - Solicitar, "quande ' necessario, servicos de manutencao
(bombeiro, eletricista,'felefone e outros), verificando sempre as
condig¢des da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcioname @3e organlzagao da 1nst1tu1gao, >
XI - Zelar pela man ' u local de trabalho;
XII - . Promover npenho dos servidores
subordinados, aval eudos p*\ ] para
atendimento de procedimento fmas administfativas;

XIII - Coordenar, nar as atividades dos
érgdos .e gerVLdores
XIv - ; - ao
1rregularidades oCco
XV - Executar out
nivel de cemplex1dade er

as

tas ao cargo, de igual
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ESPECIFICACAO DO CARGO
__ SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
I TITULO DO CARGO CHEFE DO DEPARTAMENTO DE
CORREGEDORIA MUNICIPAL
II |NIVEL CPC 6
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo em
III Direito
IV |REQUISITOS LEGAIS @ . fuf==———===z—-
! REQUISITOS FUNCIONATIS zrier. Sefyvidor:.Municipal Efetivo. |
|V : T - |Recrutamento restrito.
(VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |====—- o

DESCRIGAO SUMARIA: 2
Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consisteg ino asses oraﬁen;o P a it dade pdlitica do (a)
Secretarfota Municfga._ dispondo-se guir suas orientacgdes,
aux111ando o a pr -~ a direca Admlnlstraqao conforme

I - Dirigir, plan srvisionar as atividades
exercidas ' pela Cd@\'gﬁ essante Permanente de
Slndlcan01a e Processo Administrativo DlSClpllnar,'

II - Acompanhar procedimentos LOCesSSos admlnlstratlvos
disciplinares . em éﬁ Secretaria Municipal de

Administracdo; : ¥

III - Auxiliar os_membros da_ Comissdo EéﬁECLal Processante
Permanente_de SlndlcanC1a e Processo Administrativo Disciplinar,
a apurar 2gul ambito d rvigo publico

municipal

IV - i clas e Processos
Administrativo c1pllnares 1nstaurado_' arquivados no ambito
da Secretaria Muni al de Admlnlstra 80, para referéncias quando
necessario; Bl o

V - |Receber |e atender M@@gltantes, municipes, servidores,

fornecedores, atendendo-os com educacdo, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacées
claras e ©precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;
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VI - Zelar pela conservagdo dos equipamentos e instalacdes
fisicas:; :
VII - Solicitar, quando necessario, servigos de manutencdo
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condi¢des da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizacgdo gg ;nstltuiqao,

VIII - Zelar pela manméhgao mpeza do seu local de trabalho;
IX - Promover.. a : gsempenho dos servidores
subordinados, ° i 'ﬁg&euﬁéﬁ>pert1nentes, para
atendimento de prx - _'gératlvas,

X - : atividades dos

XX - imediata as
irregularid - _ : : dblico;

XII - E U E des cot : go, de igual
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S ESPECIFICAGAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACKO
I TITULO DO CARGO CHEFE DO DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
II |NIVEL CPC 6
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo em
: . |Informatica ou comprovada
LI . lexperiéncia na area
IV REQUISITOS LEGAIS B o s el =
REQUISITOS ‘FUNCIONAIS. . - [Ser’ Servidor. Municipal Efetivo.
\Y% ' Recrutamento restrito.
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |-======—=- L

DESCRI CAO SU'MARIA :
Cargo de_Broviment . 5Sdc _ ianca do nomeante, que
consiste no . asse o) - &~ o dade politica do(a)
Secretariof(a) Munic: - guir suas orientagdes,
auxiliando-o 'a pr Administragdo conforme
politicas publicas e

PRINCIPﬂiS ATRIBUTC(
I - Coordenar a

lizagdo “da’ politica de

tecnologia de 1nformagéo g

II - Propor -as medidas de..otimizacdo dos féﬁﬁipamentos de
informatica da Admin i

III - Propor a reformulagdo da polltlca de gerenciamento da
informatica do Municipio, gquando necessaria. f“:\ _

v - As*gssorar compras de equlpamentos'”é suprimentos de

cnicas. para otimizacéao

3 observando e
para manutencdo de

verificando todos os apllcatlvos e progra&
rede e apoio adminis rativo;
VI - Desenvolver novos programas; documentando, implantando e
alterando sistemas de processamento de dados, analisando
necessidades, avaliando a“viabilidade dos projetos e respectivos
objetivos, planejando as etapas de seu desenvolvimento,
dimensionando bases de dados, verificando arquivos e relatérios,
consultando usuarios para indicar solug¢des adequadas;

VII - Zelar pela preservacdo e guarda de qualquer aparelhagem,
instrumental ou equipamento, observando sua correta utilizacdo,
para manté-los em perfeito funcionamento;
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VIII - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educacdo, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacdes
claras e ©precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

IX - Zelar pela conservacdo ' .dos ‘equipamentos e instalagdes
fisicas; _ S : 7

X - Solicitary, .quandc.jnecesséric, servicos de manutencéo
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condlqoes da estrutura fisica do local de trabalgo, para o bom
XI - Zelar pela ma 1G¢ a eu local de trabalho;
XII - PRromover a ) servidores
subordinac '_haval ' nentes, para
atendimento de pro
XIII - Coordenar, as atividades dos
érgdos el sétvidore Y ¥
Xv - L@var ao
irregularidades'oc
XV - Executar outras : g
nivel de c@mplex1dade e responsabilidade.

imediata as

tas d@o. cargo, de igual
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ESPECIFICAGAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
I TITULO DO CARGO ASSESSOR JURIDICO
'I1  [NIVEL CPC 5
i FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo em
0 Direito
' REQUISITOS LEGAILS Estar ‘“inscrito na OAB - Ordem
IV dos. Advogados. do Brasil
\% REQUISTITOS FUNCIONAIS !
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA: Y
Cargo de Provimento em Comissdo, de conflanga”dd"nomeante, que
consiste no assessoramentc uriélco a a&torldade politica do(a)
Secretério(a) Municipal; dispondo se“a Seguir suaSsorientacgdes,
auxiliando-o a pr@m“:er a dlrecéo ‘da Administracao conforme
politicas publicas definidas. ' : B

PRINCIPAIS MRIBUIQ@&S;
I - Prestar asses
Administracaoc;
II - Emitdir /- parge 4 deCLSées superiores em
consonancia com a leglslagao & as normas'regulamentares vigentes;
ITT - Coorﬁenar a execucdo das atividades desenvolvidas no ambito
de sua &rea de atuacdo, objetivando assegurar. o cumprlmento das
politicas, diretrizes e premissas basicas segundo a orientagdo do
Secretéario Mun101pal de Administracéo;

IV - Enmit parecer sobre consultas suscltadas na tramltagao de

Sgcretériav{ﬂﬁnicipal de

e Admlnlstragao,
na Tal s ou federais,
relacionadas com )

VI - Zelar pela 'galldade das aqé adotadas no ambito da

Secretaria Mun1c1pa1 de Admlnlstrac observando o exato

Municipal, Estatuto dos Serv1d®res Publicos do Municipio de
Varginha e das demais Leis, Regulamentos e Atos normativos;

VII - Orientar e preparar os Processos Administrativos,
especialmente os que dizem respeito as sindicdncias e Processos
Disciplinares;

VIII - Assessorar os diversos Orgdos da Secretaria, prestando
suporte técnico e juridico para o cumprimento dos atos oficiais;
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IX - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educagdo, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes
claras e ©precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dlfiggg des apre
X - Zelar pelq con '

e instalagodes

fisicas; \%& -

X¥ - ‘Solicit .cos de manutengao
(bombeiro, eletr erlf;cando sempre as
condicgdes para o bom
funcionam

XII - Zela pela e trabalho;
XIII -

nivel de
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'~ ESPECIFICAGCAO DO CARGO ;
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
I 'TITULO DO CARGO CHEFE DO SERVICO DE GESTAO DE
TELEFONIA, ENERGIA ELETRICA E
; AGUA.
II |[NIVEL CPC 4
| FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
% 5 comprovada experiéncia na Aarea
IV |REQUISITOS LEGAIS ~ = |==——s—ca—-
[REQUISITOS FUNCIONAIS _ |Ser’ Servidor Municipal Efetivo.
Y ' Recrutamento restrito.
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |-========- ¥

DESCRIGAO SUMARIA: i
Cargo de Prov1ment® em Comzsséo, de
consiste @ no assessoramento é'
Secretariofa) : i
auxiliando-o (
pOlltlcaS pﬁbllcas &

fianca do nomeante, que
coridade politica do(a)
guir suas orientacdes,
- Administracdo conforme

PRINCIPAIS ATRIBUI f““
I - Administrar os Vi
energia elétrica e égua,

II - Atende;_as solici acoes_de reparo,.lnstalaqée, éancelamento,
controle e ilancame i de"fatura, “emissdo de relatério,
contestagdo em caso de valores alterados, administracdo de
centrais .telefénicas que efetuam a reducgdo de custos relacionados
a telefonla fixa;

III - Reali: ve
relatérios
manter conta

1 fixa, telefonia movel,

s, emissdo de
ires utilizados,
ia” celular, para
definicdo de * : nos acessos e em
possiveis quedas i 1nal & sollcltagéo éﬁ\ testacgédo;

IV - Manter contato . ‘junto as companhias CEMIG/COPASA, com
referéncia a instalagdo, manutencdo, cancelamentos, parcelamento
de débitos de iméveis cedidos para moradia a pessoas carentes,
inclusédo e exclusdo de imdéveis locados e emissdo de relatdrios
para acompanhamento;

V - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educagdo, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacgdes
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claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

VI - Zelar pela conservacdo dos equipamentos e instalacgdes
fisicas;
VII - Solicitar, quando necessario, servigos de manutencdo

(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condigdes da estrutura fisica. do local de trabalho, para o bom
funcionamento ‘¢ organizac¢do da- instituigao;

VIII - Zelar pela manutencdo e limpeza do seu local de trabalho;
IX - Promover « a  avaliacdo de desempenho dos servidores
subordinades, avaliando e informando contetdos peftinentes, para
‘atendimento de procedi dministrativas;

X - Coordenar, orien as atividades dos érgaos
e servidores subor ¥

XI - [Levar_  ao
irregularidades oc
XII - Exgcutafiouty
nivel de complexid

- g ;f;mediata as
vigo ptblico;
tas a9 cargo, de igual
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""" B ESPECIFICAGAO DO CARGO '

. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACKO
|1 I TITULO DO CARGO CHEFE DO SERVICO DE
' DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL
II |NIVEL CPC 4

FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
ITIX .comprovada experiéncia na Aarea
IV REQUISITOS LEGAIS W e e

REQUISITOS ‘FUNCIONAIS «I'Ser. /Servidor- Municipal Efetivo.
\% ~1 4  |Recrutamento restrito.
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRICAO SUMARIA:

dnfianga do. nomeante, que
dade politica do(a)
guir suas orientacdes,
Administragdo conforme

consisteg in
Secretario(a)

I = Promover curs“
capacitagdo . dos
preparaca L

qualidade, Y _ o 8 e COoND .e :

II - Coordenar proe6380wde stagi Probatorlo e de Avallagao de
Desempenho das servidores municipais, zel@n@o pelos prazos,
critériosg demals diretrizes regulamentarés, objetivando a

organlzagao e- transparéncia mnas avallacoes e prdporc1onando a
j @ewme o efetivo

III - Partie le Comiss amen om integrantes do DRHU
para analisar cu _ ‘a Ay 0es Negativas de
servidores municipa s em processos d gio Probatério e de
Avaliacdo de Desempenho; ;
IV - Realizar entrevistas com Chefla e servidores em periodo de
avaliacdo de desempenho prébétorlm de servidores, esclarecendo os
critérios definidos, proporcionando melhor integragdo entre
servidor e chefia;

V =~ Realizar verificagdo peridédica junto as Secretarias e ao
DRHU, da relagao entre os cargos e as fun¢des desempenhadas,
visando a constante atualizagdo das descrigdes dos cargos

efetivos da Administrag¢do Direta do Municipio e a correta divisdio
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das atividades a serem desenvolvidas nos setores, conforme
legislagdo pertinente;

VI - Analisar solicitac¢des de mérito por titulacdo, de acordo com
legislagdo pertinente;

VII - Estabelecer convénios com Instituigdes de Ensino visando a
coleta e a troca de informagdes, para subsidio do processo de
capacitagdo, aperfeigoamento e desenvolvimento profissional e
individual dos servidores municipais;

VIII - Analisar e, elaborar - Termo 'de Compromisso entre a
Administracgdo “Municipal /Fundacdo Hespitalar e as
Universidades/Escolas e encaminhar- os estudantes para os locais
de estagiog;#

IX - Coordenar
competentes
Instituigﬁes de

curti@ﬁlar, com Os
o Municipio e as
0os _qqordenadores,

de estagio

para -a reallzagao dos
stracdo e ﬁemals érgéos
publlcos sollc1tantm '

XI - Elaborar, coor lizar editais em caso de
Estagios Remuneradgs; = % - ¥ )
XII - Promover e. Processo Seletivo de Estégio

Remunerado  para : estagiarios ~nos setores da
Administracdo Municipal e demais oérgédos sollcltantes atendendo a
legislagdo pertinente; 4

XIII - Implantagéo, treinamento, coordenaqao e 0perac1onallzagao
das Ava. sem enho dos Servido f

XV - Analisar as s c1tagoes de bolsa' _estudo dos servidores,
atendendo os critérios estabele01d®s em legislacdo pertinente,
bem como providenciar g@renc1ar convénios em casos de
concessdao; i .

XVI - Atender pessoalmente ou por telefone os estudantes para
Estdgio curricular e servidores em Estdgio Probatdrio;

XVII - Receber e atender visitantes, municipes, servidores e
fornecedores, atendendo-os com presteza, fornecendo informacgdes
claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
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contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam

solucionadas as dificuldades apresentadas;

XVIII - Zelar pela conservagdo dos equipamentos e instalacodes

fisicas;

XIX - Solicitar, quando necessario, servigos de manutengdo

(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as

condigbdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom

funcionamento e organizagdo da ‘instituigdo; ..

XX - Zelar pela manutencédo e limpeza do seulocal de trabalho;

XXI - Promover:. a 'avaliagéo--deu desempenho dos servidores

subordinados, avaliando e 1nformando contendos pertlnentes, para

atendimento /de procedimentos e normas admlnlstra j
- C@ ﬁﬁenar, orientar e
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[ ESPECIFICACAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
I TITULO DO CARGO CHEFE DO SERVIGO DE
LICITAGOES/OUTRAS MODALIDADES
II |[NIVEL CPC 4
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou |
‘comprovada experiéncia na A&rea
111 : 'se. servidor efetivo
IV |REQUISITOSALEGAIS™ " -y fi—==—sarm—
[V REQUISITOS FUNCIONAIS = LF
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS [==w==—=s~zws

DESCRIGAO SUMARIA
Cargo de Prov1mento ‘em
consistes & no
Secretario(a)
auxiliando-o
pOlltlcaS publlcas

‘de confianca do nomeante, que
politica do(a)
seguir suas orientacdes,
a Admlnlstragao conforme

_ @térios nas modalidades
:nlfdﬁae, Convite, Tomada de

I - Coordenar e re
Compra Direta, Disp :
Precos e Concorréncia;

IX -~ Procedar a abert
III - Elaborar edit

Vi - Reallzax' .0 cadastramento de fornecedores e a cotagdo de
pregos; b Ao
v - Fazer anallse de documentagao de habllltagao e proposta de

pes, servidores,
1 vontade e presteza,
de acordo com e profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distincido, fornecendo informacgdes
claras e precisas, resolyepdo as questdes com agilidade,
contactando e encaminhand¢ aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

VIII - Zelar pela conservagdo dos equipamentos e instalagdes
fisicas;

IX - Solicitar, quando necessario, servigos de manutencgao
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as

VII b
fornecedores,
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condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizagdo da instituicéo;

X - Zelar pela manutengdo e limpeza do seu local de trabalho;

XI - Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteudos pertinentes, para
atendimento de procedlmentos ?\%ormas administrativas;
XII - Coordenar, orier ‘supervisionar as atividades dos
érgéos e servmd-» S 7,

XIII - ; 3 : imediata as
1rregular1dade orric ! X 7 publico;

XIv - Executar rik atas ao cargo, de igual
nivel de ol sonsa
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! Ik ESPECIFICACAO DO CARGO

| SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

T TITULO DO CARGO CHEFE DO SERVIGCO DE PLANEJAMENTO
E COORDENAGAO DE PREGOES ,

II |NIVEL CPC 4

'FORMACAO ESPECIFICA |Ensino Médio Completo ou

icomprovada experiéncia na A&rea

III : .se servidor .efetivo

[IV |REQUISITOS<LEGAIS " /- f==—Fdabem——

K REQUISITOS FUNCIONAIS

VI |CONHECIMENTQS ESPECIFICOS |=—==—a=g=

DESCRICKO:SUHQRIA _ .;_
‘confianca do nomeante, que
ridade politica do(a)
seguir suas orientagdes,
da Administracdo conforme

consistey i no assessoramento g0
Secretario(a) Munlclpal dispondo-se!
auxiliando-o a prc i,

politicas publicas

pRINCIPhISaATRIBUIﬁ iE

ler > a modalidade Pregio;
31 1 para a modalidade Pregéo;

III - Cadastrar e ampllar ‘a relacio de fornecedores;

IV - Realizar pesqulsa de mercado; — e

V - Exercer a funcdo de Pregoelro,:~éhéh§ando a Sessdo Publica em

que se da& a: 11c1ta¢ao na modalidade Pregéao:;

VI - Analisar a proposta de pregos e documentagao de habilitagao
dos 11c1tantes, 4
VII o= Zelar pela'dqgnservagao dos _ a. instalacgdes
fisicas, o ] : : )
VIII - Sol;e:tax,: manutencéo

(bombeiro, elet sta, telefone e outros) "_'1flcando sempre as
condigdes da estrug]ra fisica do local?de trabalho, para o bom
funcionamento e organizacdo da instituicdo;

IX - Zelar pela manutencdo e limpeza do seu local de trabalho;

X - Promover a avaliacdo ‘de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteldos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XI - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educagdo, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distinc¢do, fornecendo informacgdes
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|
claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;
XII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos

6rgdos e servidores subordinados;

XIII - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as

1rregularldades ocanx;dﬁs no"T-' do servigo publico;
- ' as ao cargo, de igual
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s - ESPECIFICAGAO DO CARGO
_ SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
I TITULO DO CARGO CHEFE DO SERVICO DE ALMOXARIFADO
CENTRAL
'IT |NIVEL CPC 4 |
i FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
comprovada experiéncia na area
III |se,servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS W i e o =

V  |REQUISITOS FUNCIONAIS _
VI |CONHECIMENTOS BESPECIFICOS [=o=—mswicyd

DESCRIGAO SMRIA

Cargo de Provimento em Comis "Ehflanga da nomeante, que

consistea s no asse (o & coridade polltlca do (a)
Secretario(a) Muniec ”~_ -seguir:suas:orlentacées,
auxilianﬂd?o”“a jodal X ireca . Administracdo conforme

I - Reallzar atend; tel r mensagém'ou no balcédo
do almoxarifado a ' os ue solicitam materiais
estocados; A
II - Conferir; cadastrar,
compra; e _ e
Il - Receber,_conferir e armazenar os materiais entregues pelos
fornecedgpresi Tl
IV - Incluir requlslgao de baixa no SLStema de todos os materiais
mo ; buindo-os por

VI - Arquivar as ra@alslgées de balxa
VII - Controlar o estoque; operand@ i 51stema de administracgédo de
materiais, verificando os que devem permanecer em estoque ou ndo
para evitar perdas; :

VIII - Organizar o espago fisico do Almoxarifado Central;

IX - Emitir balancetes e inventarios mensais;

X - Emitir relatdérios diversos para todas as Secretarias
Municipais;

XI - Cobrar fornecedores que estejam com entregas pendentes,
notificando-os;
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XII - Realizar reunides para elucidagdo de possiveis problemas
ocorridos no Almoxarifado Central;
XIII - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,

fornecedores, atendendo-os com educag¢do, boa vontade e presteza,
de acorde com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes
claras e precisas, resolvendo as  .guestdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos 'setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

XIV - Zelar pela conservacdo dos eguipamentos e instalacdes
fisicas; ' .
XV - Soliecitar, - quando necessario, .servigos./ de manutencéo

(bombeiro, eietrlclst
condicdes ‘da estruf
func1onamento e org

tros), verificando sempre as
de trabalho, para o bom

seu local de trabalho;
mpenho dos servidores
eudos pertinentes, para
nlstratlvas,

onar as._ atiV1dades dos

XVII Promover
subordlnados,’avalx
atendimento de pro
XVIII "'.Caordenar

XIX \ ! m ! 1a chefia imediata as
irregularidades ida ' ervigo publico;

cuta o ibui cargo, de igual
nivel de complexida -
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ESPECIFICAGAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
I |TITULO DO CARGO CHEFE DO SERVIGCO DE SECRETARIA
' GERAL
'ITI |[NIVEL CPC 4
'III |FORMACAO ESPECIFICA 'Ensino Médio Completo

IV |REQUISITOS LEGAILS B e et
\Y% REQUISITOS FUNCIONAIS .
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS P = —————

DESCRIGAO SUMARIA: N

Cargo de ?rgvimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste fﬁ@‘ assessoramento a autoridade " politica do(a)
Secretariofa) Munic. jols seguir suas orientacgdes,
auxiliando~o a pr a Administragdo conforme
politicas publicas Wdn

PRINCIPAIS ATRIBUI
I - Organizar e coOI
Secretarl g' .
II - “ler; an
correspondenCLas

tineiras do/Gabinete do

ioridades,  distribuir
utlllzando meios de

v s Preparar e prov1den01ar o reglstro, publlc;\&o e expedlcéo
dos atos do Prefeito; R e -

v - Preparar projetos de leis, decregga- e portarias e
orlentaqoes normatlvas.

a publicagdo do
e também o

expediente
andamento dos
VIir - A
administrativas eflcazes,

VIII - Responsabilizar peia v1g11anC1a permanente na parte
interna e externa do edificio ‘sede da Administracdo Municipal
Direta, durante o expediente e fora dele;

IX - Acompanhar a execug¢do dos servigos de conservagdo e limpeza,
verificando e conferindo condicdes de higiene, limpeza de todas
as instalag¢des no Prédio Sede da Administragdoc Municipal Direta;

estabelecendo acdes
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X =~ Coordenar o servigo de <copa e cozinha quanto a sua
manutencdo, supervisionando equipe de trabalho, controlando e
requisitando os materiais necessarios;

XI - Organizar eventos da Secretaria Municipal de Administracgéao,
convocando participantes, preparando a estrutura fisica e o
material de apoio;

XII - Elaborar e concluir relatérios semestrais e/ou anuais de
atividades e atinentes da Secretaria Municipal de Administracéo.
XIII - Manter-atualizado o cadastro ‘de bens mdveis da Secretaria
Municipal de Administracdo: _

XIV - Solicitar ao odrgac competente a manutengdo ou reparc dos
equipamentes ou méveis defeituosos pertencentes fao Servigo de
Secretaria Geral; | a

XV - Fiscalizar o contro.
Municipal. de Administ
XVI - Controlar
administrativos
Admlnlstragéo,"
XVII - Contrdibuir
procedimentos técn
legislagdes federal
XVIII - Cuidar das
mesmas para ‘encaminhamento aos dev
XIX - Raceher el isitant sﬁq:mun1C1pesf servidores,
fornecedores,  ‘atende : ‘boa 'vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adeqﬁado a todos sem distincdo, fornecendo informagdes
claras e precisas, resolvendo as questoes com agilidade,
: nca hando aos setores com etente para que sejam

tratos e convénios da Secretaria
hando a tramitagéo legal;

amitagao @aﬁs processos
aria = Municipal de

> as normas e
stabeleci _3~atendam as

bldas,_selec1onando as
os destlnatarlos,

X - " e instalacdes
fisicas; : .
XXI - Solicita vicos de manutencdo

(bombeiro, eletricista wtelefdne e-outros), verificando sempre as
condlgoes da estrutura flSlca do local de trabalho, para o bom
XXII - Zelar pela manutengao e llmpeza do seu local de trabalho;
XXIII - Promover a avaliagcdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteldos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XXIV - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6érgdos e servidores subordinados;
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XXV - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no a&mbito do servigo publico;

XXVI - Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de 1gual
nivel de complexidade e responsabilidade.
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ESPECIFICAGAO DO CARGO
_ SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
I TITULO DO CARGO CHEFE DO SERVICO DE CONTROLE DE
PESSOAL

II |NIVEL CPC 4

FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
III | ' .. .comprovada experiéncia na area
IV :REQUISITOS LEGAIS e o o e T e o

|REQUISITOS FUNCIONAIS .« Ser  Servidor: Municipal Efetivo.
v . ‘Recrutamentd restrito.
VI !CONHECIMENTOS ESPECIFICOS —===-—==—~

DESCRIGAO SUMARIA: |
Cargo de Provimento em C““‘“"
consistes no  ass
Secretarlo(a Munici
auxiliande-o a pr
politicas pﬁblicas

confianca do nomeante, gque
oridade politica do (a)
guir suas orientacodes,
~ Administracdo conforme

PRINCIPAIS ATRIBUIg' | i
I - Coordenar equi indo-lhes dados técnicos,
administrativos re_at ) : .."pagamento, para elaboracéao
correta e pre01sa do pagamento de'serv1dores, i

II - Executar tarefas de_plane}amento, coordenagée e controle das
atividades dos' servidores 1lotades “Servico de Controle de
Pessoal, orientando quanto aos procedimentos a serem adotados e
cumpridos de acordo. com a legislacéo mun1c1pal -especialmente ao
Estatuto dos; Servidores Publices Municipais;

III - Acom anhaz a imclusdo de servidore

quando dos ‘re - 1e Y
Iv - Acompanﬁ
servidores, para
folha de pagamento 5 :
V - Acompanhar, orientar e . fisgal?%ar a execucao das leis

em folha de pagamento
5es e nomeacdes;

ssas administrativos de
onal e inclusédo em

ssentamento

egistro. no

municipais as inclusdes em folha de pagamento;

VI - Analisar folha de pagamentojsconferindo dados de lancamento
de descontos, férias, faltas, etc., para emissdo dos
contracheques;

VII - Administrar o sistema informatizado da folha de pagamento,
controlando senhas para eficédcia das informagdes funcionais;

VIII - Proceder rigoroso controle das GPS, GFIP e Certiddes
Negativas de Débitos junto aos érgdos competentes;
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IX = Acompanhar os lancamentos referentes aos convénios
celebrados no que tange a UNIMED, Financeiras, Sindicato, ASSP e
outros; i

X - Ler, anotar, estabelecer prioridades, distribuir
correspondéncias e outros documentos com informa¢des encaminhadas
pelas Secretarias Municipais no que se refere a inclusdo de
ocorréncias em folha de pagamento;

XI - Coordenar, .controlar o. registro, e a rguarda de documentos
relacionados a. V1da funcional dos-sérvidores municipais;

XII - Receber e atender -v151tantes, municipes, servidores,
fornecedores, aten&endO*os com educacao,. boa vontade e presteza,
de acordog scom 0Os padrdes da ética proflss;aﬂal aplicando
tratamento adequado isti fornecendo informacdes
claras e s stdes com agilidade,
contactande . '

-

XIII -

fisicas; L
XIV - iSelicitar,
(bombelro, eletrlc

......

oAl =“ servidores
subordlnados, avalxando-e»»ﬁfdrmand@»ﬁan%eudos pertlnentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XVII - Coordenar, orientar e supervisiona - atividades dos
érgdos e serv1dores subordlnados, :
XVIII :
irrequla 01 v
XIX - Execu outras a relatas cargo, de igual
nivel de comp 'e e responsabllldade. g

g

~imediata as
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i ESPECIFICACAO DO CARGO }
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO '
I TITULO DO CARGO CHEFE DO SETOR DE PROTOCOLO
II |NIVEL CPC 3
FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
III comprovada experiéncia na area
[IV |REQUISITOS LEGAILS., ‘o f=———dism—e=
REQUISITOS FUNCIONAIS Ser Servidor. Municipal Efetivo. |
v | ' Recrutamento restrito. ;
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS i

DESCRIGAO SUMARIA: ¥

Cargo de Provimento em COmlssao,_de confianga do nomeante, dque
consiste no assessoramento  a  autoridade politica do(a)
Secretariola) Mun1¢1pal dlaponﬁo -se““al Sequir suas sorientacgdes,
auxiliando-o a pro Y direcdo da Administragcio conforme
politicas publicas « ' el L

PRINCIPAIS ATRIBUICOE
I - § Veriie &
fornecedores, atende
de acordo .com osp,

'::munlclpes,- servidores,
0, boa vontade e presteza,
_wética prof1$81onal aplicando

tratamento adequado a todos sem dlstlngao, fornecendo informagdes
claras precisas, .resolvendo as .guestdes com agilidade,

contactando E encamlnhando ‘aos setares’competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

II - Realizar a abertura e montagem _de pastas de processos
admlnlstr‘tlvos, carlmbando, rubricando, ‘anexando pedidos,
' =='nas em todas as..folhas exlstentes,

\ 1tag3 X processos
admlnlstrativo : ema informatizado;
IV - Receber p'% S$S0S sollc1tados por con intes, que deverdo

ser organizados para colagem de ethuetas de ldentlflcagao,

V - Emitir, abrir, etiguetar, imprimir, solicitar, arquivar,
tramitar e entregar processos administrativos;

VI - Contactar com o Arquivo Gerdl-quando necessario, solicitando
processos administrativos j& concluidos;

VII - Manter o arquivo de processos organizado;

VIII - Zelar pela conservagdo dos equipamentos e instalacgdes
fisicas;

IX - Solicitar, gquando necessério, servigos de manutengdo
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
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condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizag¢do da instituicgdo;

X - Zelar pela manutencdo e limpeza do seu local de trabalho;

XI - Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, a&aliando e informando conteudos pertinentes, para
atendimento de ?rocedimentos?gﬁk-rmas administrativas;

XII - Coordenar, ?gﬁtar upervisionar as atividades dos
servidores subordinados;: . o "

XIII - Levar _ f imediata as
irregularidades ‘occ - do- sers publico;

XIV - Executar ol ' LGOS ; ao cargo, de igual
nivel de e responsab
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) ESPECIFICACAO DO CARGO -
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQKO
[ I [TITULO DO CARGO /ASSESSOR DE GABINETE
'II |NIVEL CPC 3
' ' FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
i comprovada experiéncia na Aarea
IIT se servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS _
REQUISITOS FUNCIONAIS Py, boa digitacdo,
- . |comunicabilidade, discrigao
; organizacdo, disponibilidade, |
Y : bom relacionamento interpessoal
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS CL
DESCRIGAOQ sUMARIA i o
Cargo de Prov1ment@ m Comlssao, ded 1ifiancga do nomeante, que
consiste” ‘no  asse iento : ridade @ politica do(a)
Secretario(a) Municipa : sequir suas orientagdes,

auxiliando(a)-o a pror i da Administracio conforme
politicBEETE. o S

PRINCIPAIS ATRIBUIGOE
I - Assessorar ofa) Qecretarlo(a Municipal ¢ em todas as
atividades burocratieas,. .. . e, sua agenda, marcando,
acompanhando e coordenando os compromissos, reunides, e viagens;

II - Reallzar atendlmentos telefdnicos, recebendo e retornando
ligacgdes; i _ ; MJ\
IIT - & e dlstrlbu1r corresponden01as,

documentos;-
facilitar e agl~

V - Buscar consta femente e melhor dw_ampenho no ambiente de
trabalho; B - _
VI - Manter-se atuallzado,” ampllando seus conhecimentos

culturais, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia
na prestacdo de servigos;

VII - Operar fax e madquinas de duplicagdo de documentos;

VIII - Organizar salas para reunides, convocando participantes,
preparando estrutura fisica e material de apoio;

IX - Elaborar e digitar oficios, memorandos, declaragcdes e outros
documentos, encaminhando as empresas, entidades, instituig¢des ou
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6érgdos competentes, protocolando para seguranga e confirmagdo do
destinatério;

X - Promover a avaliacdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando contetdos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XI - Receber e encaminhar documentos, correspondéncias, processos
administrativos para _andlise e despacho do secretdrio e posterior
distribuigdo aos 6rgdos competentes;

XII - Encaminhar documentos a abertira de processos;

XIII - Processar. dados, ' transacoes - e informagdes através de
programa ou sistema dinformatizado;

XIV - Controlar e —acompanhar a tramitagdo /dos processos
administrativos per 1nentes a sua. %ecretaﬁia} através de

XV - Supervisdo dos
(PROPAC)f ¥ :
XVI - ‘Levar ao
irregularidades. oc
XVII = @é; entr
administrativos rece
encaminhados ' aos
Varginha; . - A T
XVIII - 'Receber e atender visitantes,
forneceddfésf”atende_ L@ducagagﬁ_boa vontade e presteza,
de acordo com oS 2 : - prof1551bnal aplicando
tratamento adequado a todos sem dlstlngao, foxnecendo informacgdes
claras e precisas, resolvendo as questéés com agilidade,
contactando e encamlnhando aos setores competentes para que sejam
soluciofiadas 3 ase i ¥ .

XIX - Zelar pele nserv: : amentos instalacdes
fisicas; W '
XX -~ Soliciltgr quando. necessario, de manutengdo
(bombeiro, eletricist. telefone e outros) verificando sempre as
condigdes da estrutura ‘fisica do .local de trabalho, para o bom
funcionamento e organlzagao_d “”nstltulgao,

chefia imediata as
vigo publico;

atizados dos. processos
e remessa'dﬁs processos
nistracdo Municipal de

munlclg &y servidores,

XXII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgdos e servidores subordinados;

XXIII - Executar outras atribuig¢des correlatas ao cargo, de iqual
nivel de complexidade e responsabilidade.
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ESPECIFICACAO DO CARGO o

_ SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PECUARIA |

| I TITULO DO CARGO CHEFE DO SERVIGCO DE

' COMERCIALIZAGAO E ABASTECIMENTO
- AGROPECUARIO

II |NIVEL CPC 4 .

FORMACAO ESPECIEICA Ensino Médio Completo ou |

, , ; comprovada experiéncia na A4real

|TIE | _ se servidor efetivo !

'IV |REQUISITOS LEGAIS :

'V |REQUISITOS FUNCIONAIS ;

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |

DESCRICAO SUM@RIA
Cargo dey Provimen
consiste mno  as
Secretario(a), dis
© a promover a
publicas definidas

ianca do nomeante, que
olitica do(a)
rienta¢des, auxiliando-
do conforme politicas

PRINCIPAIS ATRIBUI 4
I - Planejaxn./'e exec _ m € projetos especificos de
abastecimento e comercia izagdo ou correlatas, visando a
integracio dos produt es_ruxa&s e consumidores dO~MunlClplO,
II - Acompanhar e i / cucdo dos projetos e/ou
programas de abastecimento, fazendo cumprir as normas operatdrias
da Secretaria, =zelando pelos interesses dos produtores e
>res- do Mun1C1p10, ' ' gl

cia fdos servidores do

Servigco d

IV - Zelar [%5 do Servigo de
Comercializaca 'féées e realizando
treinamentos; i -

V - Elaborar e analisar relatérico mensal do Servico de

Comercializacdo e Abastecim&nto, encaminhando-o & sua Chefia
imediata; et

VI - Acompanhar a execucdo flSlca e flnancelra dos contratos na
Area de sua atuacgéo; :

VII - Acompanhar e avaliar a execugdo dos convenlos na 4rea de
sua atuacao; 2

VIII - Coordenar as atividades relacionadas a administracdo de
material;

i
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IX - Promover feiras, mostras, reunides, palestras pertinentes a
agropecuaria;

X - Cadastrar interessados e auxiliar na coordenagdo de programas
gque visem a instalagdo de projetos que promovam a diversificacéo
agropecudria;

XI - Coordenar as atividades do Centro Regional de Abastecimento
(CRA), do Mercado .do Produtor (MP), e das feiras 1livres,
realizadas no Municipio; : :

XITI - Preparar relatorio mensal apresentando-os a Chefia
imediata; '
XIII - Fiscalizar as praticas comerciais realizadas no Centro

Regional de/ Abastec1mento (CRA), no Mercado do Produtor (MP) e
feiras livees:; ! :
XIV - Fazer cumprir regulamento e mas internas do Centro
Regional/. de Abaste: 'mento(CRA),"no Mercado do ,Predutor (MP) e
feiras livres; g Wit

XV - Reallzar colet
para fins estatist
XVI - Supervisionar
de Abastecimento(c

rada efpdfagéo de preco

tencdo do Centro Regional
"ProdUtor(MPyi e feiras

livres;

XVII - Acolher as recla sugestoes dos.usudrios do Centro
Regional de AbasteCLmento(CRA) "no Mercado - do Produtor(MP) =
feiras llvxes e encaminhé-las.a sua chefia 1med1ata,

XVIII - Receber e aten er"v151tantes;” municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educacdo, boa vontade e presteza,
de acordo com os. padrdes da  ética. prof1581onal aplicando
tratamento: adequado a todos sem dlstlngao, fornecendo informacdes
; agilidade,

XIX -
fisicas; ; : : - i
XX - Solicitar, quéﬁdo necessario, servicos de manutencdo

(bombeiro, eletricista, telefone e outros) verificando sempre as
condigées da estrutura fisica dowlocal de trabalho, para o bom
funcionamento e organizagdo da instituigdao;

XXI - Zelar pela manutencgdo e limpeza do seu local de trabalho;
XXII - Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteudos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas:;
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XXIII - Levar ao conhecimento de
i;regularidadea ocorridas no ambito do servigo publico;

sua chefia imediata as

XXIV - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
érgdos e servidores subordinados;

XXV - Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo,
nivel de complexidade e respggggpilidade
i
| oY ;

de igual

..........
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ESPECIFICAGAO DO CARGO
_ SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PECUARIA
I TITULO DO CARGO CHEFE DO SERVIGCO DE MANUTENGAO DE
ESTRADAS RURAIS
II |NIVEL CPC 4 _
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou |
_ comprovada experiéncia na Aarea se
TIT servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS i
V REQUISITOS FUNCIONAIS
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA: :
Cargo de Provlmentofem ¢ conflanga do nomeante, que
consistes &no assessoramento L 3 autmxldade polltlca do (a)
Secretario(a) . Muni ' dispondo- se'a;segu1r suas orientacodes,
auxiliando-o a pr 1 da Administracido conforme
politicas puiblicas

PRINCIPAIS ATRIBUIGK
I - Gerenciar a ma
perfeito estado de tr ;

II - Coordenar a execucio de programas*e projetas de estradas
vicinais ‘e patrulha agricola; _
IITI - Acompanhar.*é‘ - ébugéo dos 'projetos e/ou
programas de melhorias das estradas rurais e do patrulhamento
agricola, fazendo ‘cumprir as normas operatérlas da Secretaria,
zelando pelos interesses dos produtores e usuariosido Municipio;
Iv - Co_ rolar  os qulpamentos e ma@uinas nea1sﬁarlos para a
execugédo “da ~encao aro solo para
pequenos prodﬁ
V - Coordenar
material; -
VI - Orientar os seus serv1dores subor ados para quem mantenham
um relacionamento amlgavel e prestatlvo entre eles e com O0s
municipes;

VII - Planejar todas as agées e fazer cumprir as normas
estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevengdo preconizadas, para evitar contaminacgdes e
acidentes, utilizando Equipamento de Protecdo Individual - EPI,
indicados para cada funcdo, uniformes, luvas, botas e coletes
reflexivos, e Equipamento de Protecdo Coletiva - EPC, como cones,

vicinais, mantendo-as em

ativida&éé 'rela01onada administracdo de
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fitas zebradas de seguranca, telas de protegdo ou na falta destes
com outros materiais, a fim de garantir a seguranca de veiculos e
pedestres;

VIII - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educacdo, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacdes
claras e ©precisas, resolvendo as ‘questdes com agilidade,
contactando e ‘éncaminhando aos setorées competentes para que sejam
solucionadas as 'dificuldades apresentadas; :

IX - Zelar pela conservacdo dos equipamentos e instalacdes
fisicas; pd_ ' g

X - Solicitar,
(bombeiro, eletric

- . de manutengio
, verificando sempre as
07 para © bom

4

fun01onamento e or
XI - Zelar pela ma
XI1 - Promm‘fier
subordinados, aval
atendimento de proc tivas;
XIII - Levar a chefia 1imediata as
irregularidades ocorridas &mb servigo jpublico;

XIV - Coordenar, orientar e supervisionar -as fatividades dos
XV - Executar outra e ﬁtas ao targo, de igual
nivel de complexldade e responsabllldade i
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& o ESPECIFICAGCAO DO CARGO T
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PECUARIA
L TITULO DO CARGO ASSESSOR DE GABINETE
'II |NIVEL cpC 3
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
. comprovada experiéncia na Area
TIT : se servidor efetivo
IV REQUISITOS LEGAIS
REQUISITOS FUNCIONAIS Ter . boa digitacdo, |
- comunicabilidade, discricgéo,
organizacgdo, disponibilidade,
v bom relacionamento interpessoal.
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS A 4

DESCRIGAQ SUMARIA

.nomeante, de

Comisséao, ]
Sora§ent0 a autoridade

natureza 51mples,
politica ‘do(a) Sec
orlentagoes, aux

spondo-se a seguir suas
@;'"d;reqéo da

todas as
\h» : marcando,

acompanhando e coord o bmpramisscs, reunides e viagens;

II1 - Reallzar ‘atendimentos telefdnicos, recgpendo e retornando

ligacdes; _ _ i |

III - Le: e distribuir?'cof%espondéncias,

documentc

sua gagn‘da,

documentos,'im_ L. D
facilitar e agilizar consulta ; - 3
V = Buscar cons an"ﬁmente o :melhor ; mpenho no ambiente de
trabalho; T i !

VI - Manter-se atualizaﬁa?“ ampliando seus conhecimentos
culturais, visando o desefivolviménto profissional e a exceléncia
na prestagdo de servigos;

VII - Operar fax e maquinas de duplicacdo de documentos,

VIII - Organizar salas para reunides, convocando participantes,
preparando estrutura fisica e material de apoio;

IX - Elaborar e digitar oficios, memorandos, declaragdes e outros
documentos, encaminhando as empresas, entidades, instituig¢des ou
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érgdos competentes, protocolando para seguranga e confirmacgdo do
destinatéario;

X - Solicitar, quando necessario, servigos de manutencdo
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizagdo da instituicéao;

XI - Receber e encaminhar documentos, 'correspondéncias, processos
administrativos para analise e despacho do secretdrio e posterior
distribuigdo aos o6rgdos competentes;

XII - Encaminhar documentos a abertura de processos,

XIII - Processar -dados, transagdes e -informacdes através de
programa ou sistema informatizado; .

XIV - Controlar e acompanhar a tramitagdo dos processos
administrativos rtine I

scretaria, através de

Xxv - los mendféé aprendizes
(PROPAC) : Ay .
XVI - Levar ao chefia lmedlata as

encaminhados. .
Varglnha,WVV_- -
XVIII - Receber e .a _ _mun1c1pes,”'servidores,
fornecedores, -atendend ucacio, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a_todos sem distingdo, fornecendo informacdes
claras b precisas, resolvendo as questoes com agilidade,
contactandﬁ e encamin do aos seto ara gue sejam
solucionadas.as dlf”& (- 4

XIX - Zelar . " e instalacdes
fisicas; )

XX - Zelar pela maﬁutengao e limpeza d aEu-local de trabalho;
XXI - Promover a avaliacdo de &:sémpenho dos servidores

subordinados, avaliando e 1nfmrmando conteudos pertinentes, para
atendimento de procediment®s e nofmas administrativas;

XXII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
brgdos e servidores subordinados;

XXIII - Executar outras atribuig¢des correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.
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) ESPECIFICAGAO DO CARGO -
_ SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO |
E TITULO DO CARGO CHEFE DO DEPARTAMENTO |
EDUCACIONAL |
II NIVEL CPC 6 |
FORMACAO ESPECIFICA 'Licenciatura Plena em qualquer
IIT Ldrea de conhecimento da Educacgéao
v REQUISITOS LEGATIS I s
[ REQUISITOS FUNCIONAIS

| VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS ——————————

DESCRIGAO SUMARIA: i
Cargo de PrGV1mento e confianga do nomeante, que
consiste no 550 tﬁﬁidade politica do(a)
Secretario(a) guir suas gorientacgdes,

auXLllando'Qi_ er a dire¢ao, Adninistgagdo conforme

pRINCIPQ:ﬁ,&@RIBUIcm
I - Administrar

gicos, ‘ﬁ‘aegurando a
consolidagdo ‘da  esc ade,  fundamentada nos
eixos norteadores da: iticas « racao Municipal;

IT = Sup&fVLSanar e assessorar dlretémen as Coordenaqées
Educacionais; it g

III - Coordenar os processos e ucacionais qom o prop051to de
caracterizar aﬁ unldades educativas como refer;¢c1a de atuacgao;
IV - Prompver a integracdo das unidades educativas para assegurar
gue as acdes sejam executadas conforme a leglslagéozpertlnente,

politica municip
unidades educaciona
VII - Estabelecer me
publico municipal;

VIII - Promover e acompanhar ---- vas acgdes de planejamento e
desenvolvimento dos curriculos e programas e a pesquisa referente
ao desenvolvimento escolar, viabilizando ag organizagdo e ©
funcionamento da escola; £

IX - Realizar a avaliacdo da educacdo e dos recursos humanos;

b
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X - Buscar, definir e implementar politica de formagdo continuada
em servigo, estimulando a reflexdo do professor sobre sua
pratica, como proposta tedrica estabelecida, norteadora de agdes;
XI - Implementar o conceito de inclusdo para além das questdes de
necessidades especiais, dando énfase para a inclusdo social,
étnica e de género;

XII - Implementar e .acompanhar, na é&rea da Educacdo Especial,
todos os programas de formagdo  continuada ‘de professores na
Educacgdo Especial - presencialmente e a distancia;

XIII - Contribuir-para a redugado das desigualdades educacionais
por meio da participacao de todos os. cidaddos em politicas
publicas que assegurem a ampliagdo do acesso a educagao,

XIV - Realizar visitas p rlod cas nas unidades educacionais;

XV - Realizar reunides 'p\_j“':'w%ﬁiﬁom a equlpe gestora das
unidades jeducacionais. L

XVI - Assessorar

0. ocesso de construgéo,
€ volvrmento ‘da Escola -

n C légica ngsgp;ocessos de
ensino e aprendlzag&m\ ntan rporagaoc das tecnologias
de informacaoc e:com ; Atico-pedagdgicos;

XVIII - Receber municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-o oa vonﬁade e presteza,
de acorde com: il : e aplicando
tratamento adequado"a todos se i fornecendo informagdes
claras e prEgisas, resolvendo as questdes .com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competaﬁtes para gque sejam
solucionadas as dlflculdades apresentadas, -

e.. instalagdes

XIX - &
fisicas; : i / H . ; ;
XX - Solici ; > '}._ : erv: - de manutencdao

(bombeiro, elet st telefone e outros
condigdes da estrutura fisica do local de
funcionamento e organlzagéo da 1nst1tuigao,
XXTI - Zelar pela manutencdo ex 1mpeza do seu local de trabalho;
XXII - Promover a avaliacdao ‘“de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteudos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

Yriflcando sempre as
rabalho, para o bom

XXIII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;
XXIV - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as

irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;
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XXV - Executar 0utras atribuigdes correlatas*ao cargo,
nivel de complexidade e responsabilidade. ¥
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e ESPECIFICAGCAO DO CARGO I
_ SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO I
: TITULO DO CARGO CHEFE DO SERVIGO DE

ADMINISTRAGAO DOS CENTROS DE
APRENDIZAGEM E INTEGRAGCAO DE
CURSOS - CAIC

II |NIVEL CPC 4

III | FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo

IV |REQUISITOS LEGAIS = = |=——————c———

v REQUISITOS FUNCIONAIS
'VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |--==-=—==—=-

DESCRIGAO SUMNRIA P e
Cargo de Provimento em Camlsséo,-déwcbhiianqa do nomeante, que
consiste /. no assessoramento & _autoridade peolitica do(a)
Secretario(a) Munlclpai dispondo-se @ seguir suas orientacgdes,
auxiliande-o a promo Jdirecao da Administracdo conforme
politicas pﬁblicas d@> : . i

PRINCIPAIS ATRIBUICGE : .
I - Coordenar e/ fis s traba"hos desenvolv1dos em todos os
CAICs, noy sgue; s& rafs i admlnlstracao geral, compras,
manutengao: dos prédios HqUé envolvem escola; creche e posto
médico; ' T R .

I3 = Gerenc1ar as equipes Tresponsaveis _pela organizacéo,
manutengdo, conservacdo, limpeza e apresentacadao dos CAICs,
verificando as necessidades de adequacdes e melhorias no local;
IIT - Desenvolver novos projetos que v1sem melhorar a prestacgao
de Serv1ga$; . . _ i e

v - Buscar parc& gjcam al 1n;c“ativamiprlvada, em prol de
beneficios pax' a e cﬁmunldade  (cestas bé51cas, material
pedagégico, doagdes em geral);
V - Manter-se atua O sobre os processos de gestdo;

VI - Cumprir e fazer cumprir as normativas internas para o uso e
a ocupagdo dos espagos _des CAICs, como quadras, salas,
refeitérios, dentre outros; )

VII - Manter contato constante com a Secretaria Municipal de
Esporte e Lazer, acompanhando e auxiliando nos projetos desta que
envolvam os alunos e a comunidade como voleibol, futsal,
gindsticas ritmicas, olimpicas e localizadas, balé, jazz, boxe,
judd, dentre outros;
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VIII - Manter contato constante com a Secretaria Municipal de
Saude, acompanhando e auxiliando nos projetos desta que envolvam
os alunos e a comunidade como Programa Saude da Familia e Posto
Médico, Projetos de Saude Bucal direcionado aos alunos, projetos
direcionados a Melhor 1Idade, Teatros, Projetos da Dengue,
Projetos de Reeducagdo Postural Priméria dos Alunos, dentre
outros;

IX - Manter contato constante . com a  Secretaria Municipal de
Habitacdo e Desenvolvimento Social, acompanhando e auxiliando nos
projetos desta no -que se refere a Projetos como o CRAS - Centro
de Referéncia a Assisténcia Social, & captagdo de pessocas e
familias gue se —encontram em situacgao de ti &isco social,

Restaurante Popular. na manutengao dos equlpamentos industriais,
dentre outros; N :

X - Manter contato
E SERVIQOS URBANOS
realizados poriest
XI - Receber e
fornecedores, atende
de acordo com os
tratamento adequad
claras e prec;sas

municipes, servidores,
oa vontadé;e presteza,
profissional, aplicando
fornecendo informacdes
estdes _com agllldade,

soluc1onada':‘ i

XII - Zelar pela ‘-;cons‘erva@ o

fisicas; i

XIII - Sollc1tar, quando necessario, servicos de manutencido

(bombelro,”eletrlclsta, telefone e outros)_ verlflcando sempre as
; gligea . para o bom

és eqﬁrpamentos e 1instalacgdes

n impeza “de trabalho;

avallagao de desem dos servidores
ando e informando c : os pertinentes, para

atendimento de procedlmentos e normas administrativas;

XVI - Coordenar, orientar e supervisionar 'as atividades dos

érgdos e servidores subordiﬁéddgfﬁ

XVII - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as

irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XVIII - Executar outras atribuig¢des correlatas ao cargo, de igual

nivel de complexidade e responsabilidade.
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_ ESPECIFICAGAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

T TITULO DO CARGO CHEFE DO SERVICO ADMINISTRATIVO
II |NIVEL CPC 4
III | FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo

IV |REQUISITOS LEGAIS @ |===—ww—ww-
\Y |REQUISITOS FUNCIONAIS .
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS [-----====-

DESCRIGCAO SUMARIA:
Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade polltlca do (a)
Secretario(a) Mun101pal dlspondo se a seguir suas orientacdes,
auxiliando-o0 a promover '?ﬁﬁa”“Admlnlstracao conforme
polltlcas publlcas definidas

PR:NCIPAIS ATRIBUIQ@%&;
I - Definir priorlda
II - Atendet -pais
transporte rural;

III - Disponibiliza
rede municipal; : _
v - Contr@lar e autorlzar as notas e requlslgoes ‘de compras de
sua Secretarla,

cado; i
. situacdes  relativas ao

ducativas dos alunos da

v - Organlzar 3 ﬁaglllzar veiculos para atender
entrega de correspondéncias de sua Secretaria MunLCLpal
VI = Part1c1par de, reunides com liderangas: Munlclpals, pais e

alunos para dlscutlr e proporcionar um transporte de qualidade
para os aluan: i

nt om todas as
Secretarias Munx';pal Gutuo no desempenho

da funcionalidade da rede municipal;.

VIII - Visitar : . para - a realizacdo dos
servigos de manutengao, S s
IX - Receber e atender wisitantes, municipes, servidores,

fornecedores, atendendo-os com educacdo, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distincdo, fornecendo informacdes
claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;
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X - Zelar pela conservagao dos equipamentos e instalacgdes
fisicas:
XI - Solicitar, gquando necessario, servigos de manutencao

(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizagdoc da instituigdo;

XII - Zelar pela manutengdo e Jlimpeza do-seu local de trabalho;
XIII - Promover a avaliagdo - de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteldos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XIV - Coordenar, -orientar e supervisionar as atividades dos
bdrgdos e serVLdores subordinados; i
XV - Levar ao o '
irregularidades ocorr
XVl - :

1rregula£ _ades oCco
XVII - Executar ou
nivel de complexidad

2 chefia imediata as
rvico publico;

chefia, dimediata as
ico publico;
tas ao cargo, de iqual
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_ ESPECIFICACAO DO CARGO
‘ SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
I [TITULO DO CARGO ASSESSOR DE GABINETE
II |NIVEL CPC 3
'FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
.comprovada experiéncia na 4rea
TIT 'se servidor efetivo '
[ IV REQUISITOS -LEGAIS
REQUISITOS 'FUNCIONAIS ~ETer boa digitacgao, |
' ' comunicabilidade, discricao
. organizacgdo, disponibilidade,
\ _ & 4 ' ' bom relacionamento interpessoal
VI |[CONHECIMENTOS ESPECIFICOS e
DESCRIGAO SUMARIA: e . : . P
Cargo de Pr0v1ment® m  Comisséao, ; fianga de nomeante, que
consiste” mno  asse mento & dade politica do(a)
Secretario(a) Munic spond guir suas orientacdes,

aux1llandﬁfo(a) _ i Administragao conforme

Municipal @ em todas as
: W—-) ...Ssua agenda, marcando,
acompanhando e coorﬂenaﬁ O Os comprom ssﬁs, reunides e viagens;
IT - Reallzar atendlmentos telefdnicos, recebendo e retornando
ligagdess, 3§ il
III

anetar, emltlr e distribuir'

correspondenc1as,

Iv_
documentos,-
facilitar e a
V - Buscar constar
trabalho; i) i
VI - Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos
culturails, visando o desenVOlviﬁénto profissional e a exceléncia
na prestacgdo de servigos;

VII - Operar fax e madquinas de duplicag¢ao de documentos;

VIII - Organizar salas para reunides, convocando participantes,
preparando estrutura fisica e material de apcio;

IX - Elaborar e digitar oficios, memorandos, declarac¢cdes e outros
documentos, encaminhando as empresas, entidades, instituig¢des ou

ente © 'meihor‘Ag QEMpEnho no ambiente de
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érgdos competentes, protocolando para segurang¢a e confirmacdo do
destinatario;

X - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XI - Receber e encaminhar documentos, correspondéncias, processos
administrativos para andlise e despacho do secretdrio e posterior
distribuicdo aos érgédos competentes;

XII - Encaminhar-documentos a abertura de processos;

XIII - Processar dados, - transacgdes e -informacdes através de
programa ou sistema informatizado;
XIV - Controlar e’ acompanhar —a —tramitagdo dos processos

administrativos pertinentes a sua  Secretaria, através de
consultas ao sistema informatizado; W
XV - Supervisdo dos
(PROPAC) 7 _

XvI - Fromover
subordinadeos, aval
atendimento de proc
XVII —3;9ar entr
administrativos re
encaminhados ' aos
Varginha; - o
XVIII - 'Receber e atender
fornecedores, atendendoros. . 4 boa vontade e presteza,
de acordo com os padrées ‘profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem dlstlngao, fornecendo informacgdes
claras g ﬁfééisas, resolvendo as. questées com agllldade,

dos servidores
eudos pertlnentes, para
nlstratlvas,

atizadol 'dos, processos
= remessa dos processos
nistracdo Municipal de

mun1c1ges, servidores,

XIX - Zelé
fisicas; L _
X - Sollc1t _ guando . necessario, = s
(bombeiro, eletricista, telefone e outros verlflcando sempre as
condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizagdo da instituicgdo;

XXI - Zelar pela manutengdo e limpeza do seu local de trabalho;
XXII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgdos e servidores subordinados; _
XXIII - Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.

de manutencgdo
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B ESPECIFICAGCAO DO CARGO
. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
I TITULO DO CARGO CHEFE DO SETOR DE PESSOAL
II [NIVEL CPC 3
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
TIT1 | comprovada experiéncia na area
'IV |REQUISITOS LEGAIS = |—————————u
REQUISITOS FUNCIONAIS Ser Servidor  Municipal Efetivo.
'V I i Recrutamento restrito.
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |=-===-~—--

DESCRIGAO SUMARIA: -

Cargo de Provimento em Comlssao, de confianga do nomeante, que
consiste no ess01 *ﬂ;éﬂ autoridade politica do(a)
Secretario(a) icipal, dispondo-se a . seguir suaSsorientagdes,
aux111ando'o o da Administragdo conforme

I - Prestar atendi
ao Setorde Pessoal;
II - Tratar de docum tos ve 0os cumprindo todo © procedimento
necessario referente aos mesmos,'claSSLficando segundo critérios
pré- estabelecidos; s e -
III - Elaboraf e at fiﬁﬁéé“cadastrais dos servidores,
registrando todas as informag¢des pertinentes a wvida funcional dos
mesmos, tais como.unidade de lotagdo,. grétificagées devidas,
mudanga de:lotagido e outras; : '

Iv - Conierxrhrelatérlos de substltulga_

nos assuntos pertinentes

'”e-cargo' horas-extras e

apontamentz _ possiveis
irregularidades;

V - Conferir cal - .

VI - Submeter parece es para aprec1acao da

VII - Coletar dados e preparar relatorlos, formularios e
planilhas; ;

VIII - Controlar frequen01a ‘e deslocamentos dos servidores;

IX - Elaborar Boletim de Informagdes para Folha de Pagamento

extraindo dados dos relatdérios coletados das unidades;

X - Acompanhar andamento de processos administrativos relativos
aos servidores, dando informag¢des, respondendo ou apontando
solugdes para as solicitacgdes;

XI - Orientar servidores sobre direitos e deveres;
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XII - Elaborar e coordenar Jjuntamente com o Servigo de Inspecdo
Escolar o Quadro de Pessoal das unidades da Secretaria Municipal
de Educacao, levantando demanda, verificando habilitacgéo
necessaria para exercicio do cargo;

XIII - Elaborar processos de contratacdo de pessoal;

XIV - Realizar editais de convocagdo para contratagdo por tempo
determinado;

XV - Realizar levantamento. projetando necessidade de criagdo de
cargos para ‘“provimento de wagas nas  unidades, encaminhando
informagdes para o Departamento de ‘Recursos Humanos;

XVI - Atuar de ‘forma integrada com a -Secretaria Municipal de
Administragdo obedecendo as diretrizes® quantoe! & gestdo de
recursos humanos; ~ gk

XVII - Arquivar docum&ntfw

XVIII - Receber g
forneced@ es, atenc
de acordo com o
tratamento adequad
clarasy W TEeesis
contactando e encam
solucionadas as di U
XIX - Zelar -pela cons
fisicas; 3 i
X - Sollcltar, quando neces ssario :5erv1qos de manutencgédo
(bombeiro, eletr1c1sta, ‘telefone e outros), verificando sempre as
condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizag¢do da instituicdo; &

XXI - Zelar pela manutengao e limpeza do seu local: de trabalho,

~edimentos;

‘municipes,: servidores,

boa vontade e presteza,

rof1351onal aplicando
fornecendo informacdes

estdes ncom'. agilidade,

ompetentes para que sejam

lfpamentos "e instalacdes

XXIII - _
érgédos e servidores sul ;
XXIV - Levar ao COnheCLmento"»dE“ sua chefia imediata as
1rregular1dades ocorridas no @mbito do servigo publico;

XXV - Executar outras atribulgées correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.
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| ~ ESPECIFICAGAO DO CARGO
' SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER
I |TITULO DO CARGO | CHEFE DO SERVICO DE
'GERENCIAMENTO E MANUTENGAO DA
' SEDE
11 |NIVEL CPC 4
FORMACAO ESPECIFICA Ensino .. Médio Completo ou
comprovada experiéncia na area|
III ' ‘ se servidor efetivo '
Iv REQUISITOS LEGAIS
\" REQUISITOS FUNCIONAIS
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRICAO SUMARIA:
Cargo de, Provimen
consistel o,  as
Secretérlo(a} Muni
auxiliando-o a P
politicas ptblicas

de” confianca do :nomeante, que
idade politica do(a)
seguir suas orientacgdes,
Administracdo conforme

PRINCIPAIS ATRIBUI
I - Controlar, org&r
destlnadOSEﬁé area

funcionarios e servigos
manutengdo. da sede da
5 e campb&:ée futebol de

sua responsabllldade, -
IT ~ Planejar € programar os horarlos de uso de estadios e campos
de futebol; -

III - Geran01ar o, almoxarlfado geral da sua Secretarla Mun1C1pal,

préprios '”da sua Secretaria

Municipal;
VII - Dar atendimento® pelo telefong;?"""

VIII - Acompanhar o saldo de subvencdes e dotagdes orcamentarias;
IX - Controlar contratos € convénios;

X - Realizar o controle de qualidade dos materiais e servigos
junto aos fornecedores;

XI - Realizar a liquidacdo de despesas;

XII - Planejar a compras de materiais em geral e servigos;

XIII - Elaborar requisig¢do para aquisicdo de materiais e
Servigos;
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XIV - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educagdo, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingédo, fornecendo informacgdes
claras e precisas, resolvendo as gquestdées com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para gque sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

XV - Zelar pela conservacgdo  dos . equipamentos e instalagdes
fisicas; ' ' _
XVI - Solicitar; —-quando necessario,  servigos de manutengdo

(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condigdes :da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e org _1nst1tulgao, o,

XVII - Planejar, o i prepara: eviamente o local a ser
trabalhado, providen ' ilento com. Equipamento de
Protegdo Coletiva 3s zebradas de seguranca,
telas de protegao outros materiais, a fim
de garantir a segu

destres; "
XVIII - Cumprir ormas: -estabelecidas de
biossegurancga, seg

todas'\:Jj¥med1das de
prevengdo preconize taminacdées e acidentes,
utilizande © Equlpam n

., ndividual - EPI, indicados
para a fungao, uniformes, ‘botas, coletess reflexivos e
sy ] ey
XIX - Zelar pela manutenc mpez “seu local de trabalho;
XX - Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avallando e informando conteudos - pertinentes, para
atendimento de procedlmentos € normas admlnlstratlvas,
! 25 tividades dos

efia imediata as
0 publico;
as ao cargo, de igual

irregularidades rridas no ambito do ser
XXIII - Executa utras atribuicdes cor
nivel de complexidade e responsablL;daﬁe
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ESPECIFICAQEO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER
I TITULO DO CARGO CHEFE DO ; SERVICO DE
GERENCIAMENTO E MANUTENGAO
EXTERNA .
LT NIVEL CPC 4 - i
| FORMACAO ESPECIFICA |Ensino Médio Completo ou |
. comprovada experiéncia na é4area|
[III se servidor efetivo '
| IV REQUISITOS ‘LEGAIS
'V |REQUISITOS FUNCIONAIS
'VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

de c@nflanga do nomeante, que
consiste 3mo ~idade pelltlca do (a)
Secretérib(a) Munic. jeguir suas orientacdes,
auxiliando-o a promowv: d ( Administragdo conforme
politicas publlcas c i h i

PRINCIPAIS ATRIBUIQ@E
I - Controlar ©s roteiros cos dia
II - Coordenar diretamente os funcionarics { destinados &
manutengdo de campos, estadios Ju externas,

III - Coordenar e executar
gramados de campos; i
IV - Coordenar os servicos de controle de pragas e doengas dos

gramados, 'corte e limpeza dos gramados e, entorno, operagcao das
rogadelras ; : .trator ©para
€ solo para

Planejar," t amente o local a ser
trabalhado, pro _:clando O sen 1solam 1to com Equipamento de
Protegdo Coletiva - EPC, como cones, fitas zebradas de segurancga,
telas de protegdo ou na falta"gestes com outros materiais, a fim
de garantir a seguranga de veicules e pedestres;

VI - Cumprir e fazer cumprir as normas: estabelecidas de
biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevengdoc preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes,
utilizando o Equipamento de Protegdo Individual - EPI, indicados
para a fungdo, uniformes, luvas, botas, coletes reflexivos e
etc.;
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VII -~ Gerenciar os servigos noturnos em eventos no Estadio
Municipal;

VIII - Coordenar os funcionarios para trabalhos em finais de
semana, nos campeonatos;

IX - Providenciar a recuperagdo dos vestidrios nas quadras e
campos;

X =~ Receber e atender wvisitantes, . municipes, servidores,

fornecedores, atendendo-os com educacdo, boa vontade e presteza,
de acordo com :os -padrdes da - ética  profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem dlstlngao, fornecendo informacdes
claras e precisas, resolvendo —as - guestdes com agilidade,
contactande e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solu01onadas as dlflculdad s\apresentadas, :

XI - Zelar pela
fisicas: @ .

XII - Selicitar,
(bombeiro, eletric
condicdes da estrut
funcionamento e or
XIII - ZQlar pela maﬁ
XIV - Promover
subordinados, avaliar
atendimento de procedlmen
XV - Coordenar; orientat.
e servidores subordi

e instalacdes

ervigos ! pﬁ . manutencgdo
A verlflcando sempre as
e trabalho, para o bom
o seu 1ocaw_de trabalho;
penho dos servidores
_ eudos pertinentes, para
e normas administrativas;
_supervisionar as atividades dos 6érgéaos

. do' ;

87 i :

XVI - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
1rregularldades ocorridas no ambito do SeIVlQ@MpubllCO,

XVII - Exacutar outras atr1bu1goes correlatas ao gargo, de igual
nivel de g

&;mplexrdg@g~e responsabilldade
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R ESPECIFICAGAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER
I ' TITULO DO CARGO CHEFE DO SERVIQO DE ESPORTES
II NIVEL CPC 4
FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
comprovada experiéncia na Aarea
ITI se servidor efetivo
Iv REQUISITOS .LEGAIS :
\Y REQUISITOS FUNCIONAIS
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA: ; o i
Cargo de Provimento em Comissdo, de conﬁianga:dafnomeante, que
consiste no asséﬁéﬁ ’ _ ﬂidade politica do (a)
Secretario(a) dispon guir suas jorientacgdes,
auxiliando-o a pr Administragdo conforme
politicas publicas . -

PRINCIEA@SfﬁiﬂlBUI\M
I - Supervisiona

trabalhos dos técnicos

IV - Elaborar.a progr .jbgos estudantis
e competicgdes reglonals e estaduals,
V - Programar as viagens e os gastos com arb;tzagem, transporte,

hospedagemke allmentagao das equipes em competlgées;

ara prestacado

VIII - Coordenar apoio durante jogos;
IX - Manter contato entre a secretaria
Esportivas; T Lo
X - Receber e atender " wisitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os’ com educacdo, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacgdes
claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

om as Federacdes e Ligas
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XI - Zelar pela conservagcdo dos equipamentos e instalagdes
fisicas;

XII - Solicitar, gquando necessario, servigos de manutencgédo
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condigdées da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizagdo da_ instituicao;

XIII - Zelar pela manutencdo e -limpeza do seu local de trabalho;
XIV - Promover a ‘avaliagdo ' de  desempenho dos servidores
subordinados, “avaliando e 1nformando conteldos pertinentes, para
atendimento de procedlmentos e normas administrativas;

XV - Coordenar, orientar e superv131onar as at1v1dades dos &6rgaos
e servidores subordinados;

XVI - Lév&r ao.dponheCLmento

as

de igual

atas ao .cargo,
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ESPECIFICAGAO DO CARGO ]
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER
(I TITULO DO CARGO CHEFE DO SERVIGCO DE LAZER
'II |NIVEL CPC 4
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
comprovada experiéncia na Aarea
[ITIT se servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS :
% REQUISITOS FUNCIONAIS
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA: -
Cargo de Provimento em Comlssao de conflanqa do nomeante, que
consiste no assessoxamen=” Eor polltlca do( )
Secretariof{a) Municipal, S
auxiliando-o . omo

Admlnlstragao conforme

ecionada com as &reas e
e do Municipio;

on i egmentos da secretaria;
Il -~ Gerenciar e controlar o agen amento'de eventes nos campos e

quadras; : *

Iv - Estruturar e ¢ xa com. lnformagées sobre
eventos; T

v - Acompanhar a' realizacdo de jogos. e eventos, fornecendo

informagéeg técnicas e organizacionais dos mesmos;.

.secretaria do

.8 de esportes em

VIII - Supervision OS ‘monitores no Ci imento de seus deveres;
IX - Coordenar a equrpe responsavel pela. manutencgcdo da parte
fisica das dependéncias dawﬁegretara (campo, quadras, piscinas,
vestidrios), além de out¥os espagos ligados a sua Secretaria
Municipal (ex: estéadios, campos, gindsios, etc):

X - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educagdo, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacdes
claras e ©precisas, resolvendo as (questdes com agilidade,
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contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

XI - Zelar pela conservagdo dos equipamentos e instalacdes
fisicas;

XII - Solicitar, quando necessdrio, servicos de manutencdo
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizagdo da instituicgdo;

XIII - Zelar pela manutencdo e:limpeza do seu local de trabalho;
XIV - Promover a avaliacdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliandd e informandd'conteﬁdos pertinentes, para
atendimente de procedimentos e normas admlnlstratlvas,

XV - Coordenar, orlentar e supervisionar as atividades dos érgdos

de v .‘ . as

XVII - Executar ou

latas ' aQ cargo, de igual
nivel de compléxmda -
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ESPECIFICAGAO DO CARGO -
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER
I TITULO DO CARGO ASSESSOR DE GABINETE
II |[NIVEL CPC 3
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
comprovada experiéncia na area
III —'se servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS
REQUISITOS -EUNCIONATIS Ter.. boa digitacaéo,
comunicabilidade, discricéo,
organizagédo, disponibilidade,
% i 4 : bom relacionamentoiinterpessoal
VI |CONHECIMENTOS - .

DESCRIGAO SUMARIA : g
Cargo de onv1ment* em. Comissdo, de ianca da.nomeante, que
consiste’ no ~ asse mento & idade politica do (a)
Secretario(a) Munié 2guir suas orientacgdbes,
auxiliando-o ~a p Admlnlstrag&o conforme
politidé;'pﬁbliCasf

PRINCIPAIS AIRIBUI&: _____ . L . L
I - Asse”serar o(a) Secretarlo(a} ‘Municipal/ em todas as
atividades burocratieas, . cuidan ... sua —agenda, marcando,
acompanhando e'.coordenando os comprmmisgﬁs, reunides e viagens;

IT - Reallzar atendlmentos telefdnicos, rquhendo e retornando
ligacgdes; - . _ -
ﬁ@r, ot emltlr e

coxrespondenc1as,

dlstrlbu1r'h

documentos, -

facilitar e agi. :

V = Buscar cons a__&mente o melhor desempenho no ambiente de
trabalho; i e

VI - |Manter-se atualizaﬁqg; ampllando seus conhecimentos
culturais, visando o desenvolviménto profissional e a exceléncia
na prestagdo de servigos;

VII - Operar fax e maquinas de duplicagdo de documentos;

VIII - Organizar salas para reunides, convocando participantes,
preparando estrutura fisica e material de apoio;

IX - Elaborar e digitar oficios, memorandos, declaracdes e outros
documentos, encaminhando as empresas, entidades, instituicgdes ou
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6rgdos competentes, protocolando para seguranga e confirmacdo do
destinatério;

X - Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteldos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XI - Receber e encaminhar documentos, correspondéncias, processos
administrativos para _andlise e despacho .do secretdrio e posterior
distribuigdo aos 6rgaos competentes;

XII - Encaminhar documentos a abertura de processos;

XIII - Processar dados; ' transacdes e informacdes através de
programa ou sistema informatizado; Rt
XIV - Controlar e -acompanhar a  +tramitagdc - dos processos

administrativos pertlnentes a sua Secretaria}” através de

elos menares aprendizes
(PROPAC) ; e

: chefla " imediata as
‘aerv1go publlco,

formatizado: dos. processos
e remessa dos processos
nistracdo Municipal de

Levar

encaminhados = acs
Varglnha, ; _ _
XVIII Receber e aten antes, municipesy servidores,
fornecedores, atendendo-os com. -educacdo, boa vontade e presteza,
de acordo com' os p — - ‘profLSSLOnal aplicando
tratamento adequado a todos sem dlstlngao, fornecendo informagdes
claras e precisas, _ resolvendo _as _questées com agilidade,
contactando e encaminhando aosy setores competentesgpara que sejam

: \'vulgagéo das
nicipal;
ealizados pela sua

competigdes municipais, reg;gnals, estaduais e nacionais.

XXII - Colaborar na elaboracao'sde projetos para captacdo de
recursos (patrocinadores) para todas as modalidades esportivas
desenvolvidas pela Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;

XXIII - Coordenar a gestdo de Programas do Governo do Estado de
Minas Gerais em parceria com a Administragcdo Municipal de

Varginha;
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XXIV - Registrar todos os eventos da Secretaria Municipal de
Esporte e Lazer, dos amadores aos profissionais;
XXV - Elaborar e criar, diariamente, releases, providenciando o

envio a impressa local e regional;

XXVI - Registrar, através de fotografias, todos os eventos e se
responsabilizando pelo arquivo de imagens e textos da Secretaria
Municipal de Esporte.e Lazer;

XXVII - Realizar a clipagem.do material da-Secretaria Municipal
de Esporte e Lazer veiculado na imprensa;

XXVIII - Organizar e arquivar a documentaCéo-de atletas;

XXIX - Manter contato da SecretariaﬁMunicipal de Esporte e Lazer
com as escolas do Municipio, fomentando' os jogos escolares e
estudantis; = - L

fisicas; ;
xx - &glar
fisicasAi |
XXXr - Sdquﬁtar
(bombelro, eltricy

instalacdes

serviﬁds “de manutencéao
; verificando sempre as
e trabal'“w}para o bom

. seu loca- de trabalho;
onar. .as atividades dos

XXXII - Zeiar pela
XXXIII - Coordena
érgdos e_i -
] de igual
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~ ESPECIFICAGAO DO CARGO
_ SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

1 TITULO DO CARGO 'CHEFE DO SETOR DE PESSOAL
II |NIVEL CPC 3

| FORMACAO ESPECIFICA 'Ensino Médio Completo ou
I ¥LE comprovada experiéncia na area
{IV 'REQUISITOS LEGALS

|REQUISITOS FUNCIONAIS Ser Servidor Municipal Efetivo.
Vv ' i Recrutamento Restrito,
VI | CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA: o
Cargo de PIOV1mento em Comlssao,_de confianga do nomeante, que
consiste no ass “"“‘“f  a autoridade politica do (a)
Secretariofa) Municipal, dlspon,d se“a seguir suas corientagdes,
auxiliando-o a promover a direcdosda Administrag&o conforme
politicas publicas definidasy ¢ i : By A

PRINCIPAIS ATRIBUICOES
I - Prestar atendime
ao Setor de Pessoal;
II - Tratar,de documentos varladesw.”mpp do todo o procedimento
necessario referente aos mesmos,'cla531f1cando segundo critérios
pré-estabelecidos; e _

III - arquivar documentos canforme prGCedimentos,

IV - Elaborar e atualizar as fichas cadastrais.dos servidores,
registrando todas as informacdes pertinentes éfﬁida funcional dos
mesmos, tais como unidade de lotagdo, gratificacdes devidas,

108 assuntdepertinentes

V - Conferir : t _ substit d :horas extras e
apontamentos’ /. de  ‘frequéncia; . - 1dentif1‘amdo possiveis
irregularidades; e
VI - Conferir caleu as,
VII - submeter pareceres para aprec;a@éo"da chefia;

VIII - Preparar relatorlos,t.formularlos e planilhas e coletar
dados; - ' .

IX - Controlar frequéncia e deslocamentos dos servidores;

X - Registrar e elaborar Boletim de Informagdes para Folha de
Pagamento extraindo dados dos relatérios coletados das unidades;
XI - Acompanhar o andamento de processos administrativos
relativos aos servidores, dando informagdes, respondendo ou
apontando solug¢des para as solicitagdes;
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XII - Orientar servidores sobre direitos e deveres;

XIII - Atuar de forma integrada com a Secretaria Municipal de
Administracdo obedecendo as diretrizes quanto a gestdo de
recursos humanos;

XIV - Executar o controle de despesas de viagens e didrias dos
técnicos, atletas e motoristas, conferindo notas fiscais,
preenchendo formuldrios adequados e encaminhando-os ao &érgéao
competente; . ;

XV - Receber e atender visitantes,  municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educacao, boa vontade e presteza,
de acordo com s’ padrdes da ética .profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distincdo, fornecefido informagdes
claras . precisas, Uestdes com agilidade,
contactando e encam”” ompetentes para que sejam

WI = e T - -
fisicas;

amentosfféﬁ instalacdes
XVIii - Sollc1tar,

de manutengao
“:do sempre as

funcionamento e or
XVIII - Zelar pela me € : \
XIX - Promover a avaliacdo
subordinados{ avaliando e ;nf@rmando conteudos ' pe Einentes, para
atendimento de procedl ent inlstratlvas,

XX - Coordenaz,'orlentar e supervisionar as at1v1dades dos érgdos
e serv1d0res subordinados; .

ao conhec1mento de sua.

as

de igual
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e R s S
_ SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER
I TITULO DO CARGO CHEFE DO SETOR DE ALMOXARIFADO
II |[NIVEL CPC 3
FORMACAO ESPECIFICA |Ensino Médio Completo ou
jcomprovada experiéncia na Aarea
1I1 se servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS
\ REQUISITOS FUNCIONAIS _
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS ]

DESCRIGAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo de conflanga do nomeante, que
consiste no assessoramento aut dade politica do (a)
Secretéario(a) g : guir suascsorientacgdes,
auxiliando-o a prom Administragdo conforme

I - Gerenciar e con r o estoqg o almoxarlfado, ‘bem como o
recebimento de mer : cadastro;

II - Contrgdar e ! _ rada e saida de materiais e
consignagdo referentes a vestuarios, materiads: esportivos,
materiais de manuteng¢édo.e conse kg
III - Operar o sistema : ontrole de materiais;

IV - Recepcionar e atender func1onarlos, técnicos desportivos,
alunos, atletas e municipes em geral; e

V - Realizar servicos burocratlcos do setor;
VI - Coordenar zac
entorno; G, %
VII - Readg : sle}s .
Secretaria Mun: al de Esportes e Lazer,
das quadras exter! <f;bem como materla
de consumo diversos; U o
VIII - Receber e atender v151tantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os ‘com ‘educacio, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacgdes
claras e precisas, resolvendo as questdées com agilidade,
contactando e encaminhandoc aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

almoxarifado e

'“manutencéo da
5 campos de futebol e
portivos e materiais
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IX - Zelar pela conservagcdo dos equipamentos e instalagdes
fisicas; '

X - Solicitar, quando necessario, servigos de manutengdo
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condig¢des da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizagdo d m&pstituigéo:

XI - Zelar pela manutengdo e 1i aeza.%pyzeu local de trabalho;
XII - Promover: a . empenho dos servidores
subordinados, ido

oS pertinentes, para
atendimento de p rativas;

XIII - Coordenar, orie ;”;\. el x: _“'” na as atividades dos

XIV - Le ‘aol€o ch imediata as

de igual

mmmmm
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ESPECIFICAGAO DO CARGO |
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA |
I TITULO DO CARGO CHEFE DO DEPARTAMENTO CONTABIL.
FINANCEIRO
II |NIVEL CPC 6 _
FORMACAO ESPECIFICA Ensino  Superior Completo ou|
comprovada experiéncia na Aarea
ITI se servidor efetivo
v REQUISITOS LEGAIS e S e :
REQUISITOS FUNCIONAIS {Dominio bésico de informatica, |
v conhecimentos contabeis.
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |=======—==- :

DESCRIGAO SUMARIA : .
Cargo den Prov1mentc enm Comissdo,
consiste Tno '
Secretario(a)
auxiliando-o.  a pro;
polltlcas publlcas defin dag i

de“confianca do nomeante, que

' dade polxtlca do (a)
guir suas orientagdes,
Admlnlstragao conforme

PRINCIPAIS ATRIBUICW”
I - Executar empenhamehﬁ_
3L ~ Expedlr ordens de pagamento;
III - Emitir balancetesr ot

IV - Conferlr e emitir os féchamentos do més;
V - Elaborar ‘Decretos com suplementacgdes;

Vi - Elaborar folha de pagamento;
ViE — Ana*;sar processos em geral

Executar outras servigos conexos,q
interesses do Mun1C1pio, it

andamentc do Servigco ou aquelas ~que forem atribuidas pelo(a)
Secretdario(a) Municipal;

XIII - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educagdo, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacdes
claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
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contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

XIV - Zelar pela conservacdo dos equipamentos e instalagdes
fisicas;
XV - Solicitar, gquando necessario, servigos de manutengdo

(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizacdo da instituicao;

XVI - Zelar pela manuteén¢do e limpeza do-seu-local de trabalho;
XVII - Promover-  a :avaliacﬁo' de: desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteldos pertinentes, para
atendimento /de procedlmentos e normas admlnlstraf‘vas,

XVIII - Cecrdenar, ionar ash~ét1v1dades dos
6rgdos e servidore
XIX - Levar ao

XX - Exe utarfout
nivel de complexid
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ESPECIFICACAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

I TITULO DO CARGO CHEFE DO DEPARTAMENTO DE
CONTROLE DE ARRECADAGAO E
CADASTRO MOBILIARIO é
II |NIVEL CPC 6
FORMACAO ESPECIFICA Ensino ' Superior Completo ou
comprovada experiéncia na Area
FIT - se-servidor efetivo
v REQUISITOS ‘LEGAIS : e = i
REQUISITOS FUNCIONAIS Dominio bésico de informatica e
\" conhecimentos contabels
VI CONHECIMENTOSJESPECIFICOS LEs s LS

emiComlssao,

DESCRIGAO SUMARIA:
Cargo de Proviment
consiste ' no  ass
Secretario(a) Muni
orientagdes, auxilie
conforme politicas I

fianca do nomeante, que
dade politica do(a)
spondo-se a seguir suas
direcdo da Rdmlnlstragao

PRINCIPAIS AERIBUICGE . : :
I - Efetuar o langamento dos trlbutos langados “de oficio”;
II - Reallzar O controle da arrecadagao dos trlbutos municipais;

III - Efetuar’ todo o processo de efetlvagéo das baixas dos
pagamentos bancarlos em favor do Municipio;
IV - Responsablllzar se pela apuracdo de debltos _existentes em

favor do Mun1c1p10,

VI - Redlglr document ¢ _XO: LS
VII - Executar “utros serv1¢os canexos, necessarios a defesa ou

VIII af , municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os: com educa¢§6: boa vontade e presteza,
de acorde com os padrdes #da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem ‘distincdo, fornecendo informacdes
claras e ©precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contactando e encaminhando acs setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

IX - Zelar pela conservacdo dos equipamentos e instalacdes

fisicas;
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X - Solicitar, quando necessério, servigos de manutengdo
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condicdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizacdo da instituicéo;

XI - Zelar pela manutencdo e limpeza do seu local de trabalho;
XII - Promover a avallagéﬁ de desempenho dos servidores
subordinados, avaliagdb € in%aﬁﬁandoﬁebgteudos pertlnentes, para
atendimento de pr men ormas ad

XIII - Coordel orientar - nar as atividades dos
brgdos e servid |- . : 4
XIvVv - Levar
irregular 2S
XV -
nivel de co
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ESPECIFICAGCAO DO CARGO -
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

I TITULO DO CARGO 'CHEFE DO SERVICO DE CADASTRO
MOBILIARIO

'II |[NIVEL CPC 4

| FORMACAC ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
comprovada experiéncia na area

TI1 .|se servidor efetivo

IV |REQUISITOS LEGAIS ' . &f==——re———— '

REQUISITOS FUNCIONAIS |Dominio basico de informatica,
| v e : conhecimentos contdbeis.
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |=========m iy

DESCRIGCAO SUMARIA:
Cargo des Provimento ssa 'flanga do nomeante, que
consiste no  assessox > B ) dade politica do(a)
Secretéric(a)TMuni 15 -5 Egu1r ‘suas orientacédes,
auxiliando-o a pro a Admlnlstragao conforme
politicas ptiblicas | i &

PRINCIPAIS ATRIBUIG
I - Progederl ag
Municipios 8 i
II - Realizar o contrele das dinclusles, alteragdes e baixas dos
registros no Cadastro Mo . Cipioir ™

IIT - Expedlr Alvaras provisérios e definitivos;

IV - Estabelecer o.rito dos processos que versem sobre inscricgdo
munic1pal}

Cadastro.  Mobiliario do

tbééssoS"ad@§nistrativos e

ssarios a defesa ou

VII - Executar
interesses dc Munieci
VIII - Executar outras “tarefas que. s@*flzerem necessarias ao bom
andamento do Servigo ou aqu&las que forem atribuidas pelo(a)
Secretario(a) Municipal da' Fazendas

IX - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educac¢do, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes
claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,

ros servicos conexos,
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contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

X =~ Zelar pela conservagdo dos equipamentos e instalacgdes
fisicas;
XI - Solicitar, quando necessario, servigos de manutencédo

(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizacdo, da instituicgdo;

XII - Zelar pela'manutencdo e limpeza do seu- local de trabalho;
XIII - Promover  a avaliagdo de: desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando contelidos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administratiwvas;

XIV - Coordenar, ~orientar e supervisionar as atividades dos
brgdos e servidore ]
v - &
irregularidade
XVI - Executar out
nivel de complexid
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TS ESPECIFICAGAO DO CARGO
_ SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
B TITULO DO CARGO CHEFE DO SERVIGO DE CONTROLE DO
| IMPOSTO SOBRE TRANSMISSAO DE
BENS MOVEIS - ITBI E CERTIDAO
NEGATIVA DE DEBITO - CND
'ITI |[NIVEL CPC 4
FORMAGCAO ESPECIFICA ‘Ensino Médio Completo ou
comprovada experiéncia na &rea|
11T | ¢ i ' 'se servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS [
REQUISITOS FUNCIONAIS Dominio béasico de informatica,
\% Bt e b conhec1mentos contabeis.
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |

DESCRIGAO SUMARIA:
Cargo de  Provimento em
consiste no  ass
Secretario(a) Muni
auxiliando-o -a pr
politicas publicas d

e confianga do nomeante, que
dade  politica do (a)
guir suas orientacgdes,
Administracdo conforme

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:
I - Atendimento a0..p
contribuintes do imposto e
e 2° oficiog}i ¥
II - Abertura de prgcessos relativos ao ILIBI;§ &

wusuadrio. do serVLQo de ITBI,
servidores de Cartorlos Notariais (1°

I3z - Controle dos pedidos de reavaliacdo flscal relativas ao
ITBI:; e - ; 4 :u

v - Conta@"” i Jrelat1VQs aos imdveis
transferidos colhimento de

V - Controle ITBI efetivamente
recolhidos; - : B
VI - Envio dos processos conclu1dgs ao Setor de Cadastro para

atualizacdo cadastral 1mob11lér1a,

7010ga¢éé dos processos dﬁ.

VII - Pesquisa de débitos relativos & Divida Ativa dos
requerimentos de Certidédo de Débito protocolados;
VIII - Pesquisa de débitos relativos ao controle de receita dos

requerimentos de Certiddo de Débito protocolados;
IX - Pesquisa de débitos relativos aos processos de ISSQN junto
ao Controle de Processos Tributdrios da Fiscalizac¢do de Rendas;

~
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X - Conferéncia da baixa eletrdnica dos pagamentos apontados ao
Contribuinte para liberacdo da Certiddo Negativa de Débitos;

XI - Expedicgdo de Certiddes de Débitos;

XII - Controle, resposta e arquivamento de Processos de ITBI e
requerimentos de CND;

XIII - Emissdo de espelhos para avaliagdo do ITCD junto a
Secretaria de Estado da.Fazenda;

XIV - Receber .e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, ‘atendendo-os com,educacao, boa vontade e presteza,
de acordo com 08 padrdes -da  ética profissional, aplicando
tratamento adequado ‘a todos sem distingdo, fornecendo informacdes
claras e precisas, ~resolvendo as questdes_ gom agilidade,
contactando g encamlnhando ao es competentes para que sejam

fisicas;{ _
XVl - Se'lcitar,
(bombelro, eletr1c1s

eu local de:trabalho;
dos servidores

as

'go, de igual
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ESPECIFICAGCAO DO CARGO ) B
E SECRETARTIA MUNICIPAL DE FAZENDA
I TITULO DO CARGO CHEFE DO SERVICO DE TESOURARIA
II [(NIVEL CPC 4
' FORMACAO ESPECIFICA 'Ensino Médio Completo ou
|comprovada experiéncia na Aarea
[T se servidor efetivo
IV |REQUISITOS EEGAIS -2 .. fatrom——c=tfer
REQUISITOS FUNCIONAIS -~ Dominio -badsico de informatica,
\' |conhecimentos contdbeis.
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |==—==—-- --
DESCRIGAO SUMARIA: .
Cargo de Prov1ment® em@""" que
consiste . no politica do(a)

egulr suas orientacgdes,
iﬁAdmlnlstraqao conforme

Secretério(a) Munlqip
auxiliande-o a prom

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES: i
I - Elabbrar os bol“ s didrios de tesouraria;

Iix - Executar pOSLClonamento sintético entre bancas,

IV - Proceder a movimentagdo de receita; . :

V - Proceder a movimentacao a receita extra langamentos,
VI - Expedir de ordens de pagamento; i

VII - Reallzar conferéncia de CNDS; i

VIII - Praceder a arqulvamento de pagamentos,” .

referente

1bunal. de_jCOntas

XV - Fechar ordens de pagamento ‘felacionadas ao TFD;

XVI - Fechar ordens de pagamento relacionadas a saude;

XVII - Fechar ordens de pagamento da administracgdo;

XVIII - Conferir Caixa da Tesouraria;

XIX - Elaborar relacdo de cronologia de pagamentos;

XX - Examinar os documentos anexos aos processos administrativos
e os de interesse do Municipio;
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XXI - Redigir oficios ou outros documentos;

XXII - Executar outros servicos conexos, necessarios a defesa ou
interesses do Municipio;

XXIII - Executar outras tarefas que se fizerem necessdrias ao bom
andamento do Servi¢o ou aquelas que forem atribuidas pelo(a)
Secretario(a) Municipal da Fazenda;

XXIV - Receber e atender wvisitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educagao, boa vontade e presteza,
de acordo com ‘os padrdes  da etica - profissional, aplicando
tratamento adequado. a todos Semidistincéo, fornecendo informacdes
claras e precisas; resolvendo as —-questdes com agilidade,
contactando @ encaminhando aos setores competentes;para que sejam
solucionadas as difi g et

XXV - Zelar pela
fisicas; @8

(bombelro,'eﬁétric
condlgoes da ‘estru

mpenho dos servidores
eudos pertinentes, para

XXVIII

m:x b7 : ; e s 2 ) o ’ o as
1rregularldades OCOle as no a lt&m 0 servico publlco,
X - Coordenar, orientar e superv151onar-¥ atividades dos

bérgaos e servidcres subordinados; . o
XXXI - Executar outras atr1bu1goes correlatas ao. Qargo, de igual
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ESPECIFICAGAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
i [TITULO DO CARGO 'CHEFE DO SERVICO DE DIVIDA ATIVA
'I1 |NiVEL CPC 4 |
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
comprovada experiéncia na Aarea
TLT se servidor efetivo
v REQUISITOS LEGAIS i o i
REQUISITOS FUNCIONAIS Dominio béasico de informéatica,
Y ' {conhecimentos contdbeis.
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |==========

DESCRIGAO SUMARIA: - =
Cargo de Provimento Comis: je confianca do nomeante, que
consiste s no  assess '?' L oridade politica do(a)
Secretario(a) eguir suas orientagdes,
auxiliande-o a ‘Administracdo conforme

I - Responsablllzar”
fase administrativa; : .
IT = Responsablllzar se pela expedlgao “de Certldoes de Divida
Ativa; - S S—— i

III - Autorlzar parcelamentos}* g .
IV - Proceder ao controle dos parcelamentos realizados;

v - Encamlnhar para execucdo judicial os débltos referentes a
parcelamentos néo cumprldos, :

e cobranca de tributos em

os de interesse do Mun1c1plo, i
XI - Redigir oficios ou outros: documentos,

XII - Executar outros servigos ‘conexos, necessirios a defesa ou
interesses do Municipio;
XIII - Executar outras tarefas que se fizerem necessarias ao bom

andamento do Servigo ou aquelas que forem atribuidas pelo(a)
Secretédrio(a) Municipal da Fazenda;

XIV - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educac¢do, boa vontade e presteza,
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de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacgdes
claras e precisas, resolvendo as <questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

XV - Zelar pela conservagdo dos equipamentos e instalagodes
fisicas; ' : '
XVI - Solicitar, guando . necessario,  servigos de manutengdo

(bombeiro, eletricista, teélefone e outros), verificando sempre as
condicgdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizacdo da instituicao;

XVII - Zelar pela manutengéo e limpeza do seu local de trabalho;
XVIII - Promover sempenho dos servidores
subordinados, aval udos pertlnentes, para

1rregular1dadas oco
XX - Coordenar,_or1&
e Serv1deras subord

nivel de complexldak
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ESPECIFICAGAO DO CARGO
; SECRETARTIA MUNICIPAL DE FAZENDA
I TITULO DO CARGO [ASSESSOR DE GABINETE
II |[NIVEL CPC 3
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou |
comprovada experiéncia na é&rea
I1I se servidor efetivo
Iv REQUISITOS ' LEGAIS !
|REQUISITOS ~FUNCIONAIS [Ter boa digitagdo,
comunicabilidade, discricéao
organlizagdo, disponibilidade,
\Y & 4 ' . bom relacionamento interpessoal.
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS S

DESCRIGAO SUMARIA: i
Cargo de Provimento em Comlssao, de ¢
consiste’ no  asses Y -
Secretario (a) Munl
auxiliando(a)=-o a p
politicas publlcas:h

:flanga do nomeante, que
or ‘ ipdlitica do(a)
sequir suas orientacdes,
da.Admlnlstraggo conforme

PRINCIPAIS ATRIBUIQ&& - i
I - Assessorar o(a) Secretario(a) 'MUn1c1pal em todas as
atividades burocrat;gas,_ cuidanc Q.. SUua agenda, marcando,
acompanhando e coordenando os compramlsébs, reunides e viagens;

II - Realizar atendimentos telefdnicos, recebendo e retornando
ligagdes;, o el

e distribuir . correspondenc1as,

consultas,

facilitar e agil

V - Buscar constan &mente o melhor d empenho no ambiente de
trabalho; . o

VI - Manter-se atuallzada( % ampllando seus conhecimentos

culturais, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia
na prestagdo de servigos;

VII - Operar fax e magquinas de duplicacdo de documentos;

VIII - Organizar salas para reunides, convocando participantes,
preparando estrutura fisica e material de apoio;

IX - Elaborar e digitar oficios, memorandos, declaracgdes e outros
documentos, encaminhando as empresas, entidades, instituic¢des ou

Lein®5.442 %




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

117

bérgdos competentes, protocolando para seguranga e confirmagao do
destinatéario;

X - Solicitar, quando necessario, servigos de manutencgao
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condigbes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizacdo da instituicgéo;

XI - Receber e encaminhar documentos, correspondéncias, processos
administrativos para anadlise e .despacho do secretario e posterior
distribuicdo aos brgidos competentes;

XII - Encaminharidocumentos a abertura de processos;

XIII - Processar dados, transagdes e -informagdes através de
programa ou Sistema informatizado; .
XIV - Controlar tramitagdo  dos processos

administrativos pe
consultaghao, sistema
XV - SupeIV1sao dos
(PROPAC) ; i
XvVI - Levar7 ao
irregularidades ocor
XVII =~ Dar entrad
administrativos recebid
encaminhades  aos dem
Varginhazjate > ;
XVIII - Receber e atender .visitantes,. mun1c1pes,: servidores,
fornecedores, —atendendo-os ¢ , 'boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado'a_todos. sem distincao, fornecendo informagdes
claras e  precisas, resolvendo as questdes —com agilidade,
Yole 1iinh _aos setores. “‘jetente"*para que sejam

cretaria, através de
los menores aprendizes

chefia ~imediata as
igo publico;
matizado | dos processos
3s de remessa dos processos
;_ipistragéo_.Municipal de

XIX - ©S e instalacdes
fisicas; '

XX - Zelar pela manutengao e llmpeza do seu local de trabalho;
XXI - Promover a avaliagdo . de 'desempenho dos servidores

subordinados, avaliando e 1nformando conteudos pertinentes, para
atendimento de procedlmentos e normas administrativas;

XXII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6érgdos e servidores subordinados;

XXIII - Executar outras atribuig¢des correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.
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i 'ESPECIFICACAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
I TITULO DO CARGO CHEFE DO DEPARTAMENTO DE
- CAPTAGAO DE RECURSOS
I1 |NIVEL CPC 6
' FORMACAO ESPECIFICA Ensino  Superior Completo ou
comprovada experiéncia na Aarea
g g se servidor efetivo
| IV REQUISITOS LEGAIS
|V REQUISITOS FUNCIONAIS

VI | CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |

DESCRIGAO SUMARIA: &

Cargo de Prov1ment0 em C@misséo, de caﬂflanga do nomeante, que

consiste. no assessoramente ﬁ;é 'autcrldade politica do (a)

Secretarlbta) Munlc'fal, dispondo- se seguir suas orientacdes,
over : da Administracdo conforme

. Municipalj;
II - Identlflcar fon_ de re ;
III - Elaborar Projetos; =
IV - Gerenc;ar convenxoa$de recursosr . _ e
V - Representar oficialmente a Administragdoc Junto a Caixa
Econdémica Federal, quando tratar-se de Convenlos,

VI - Monitorar e-mail institucional; : :

VII - Elaborar relatérios para o Prefelto, quantg'aos recursos
captadosi gl | :
VIII - _
fornecedores,  :

_ servidores,
ducag¢ _ftade e presteza,
de acordo c da ética sional, aplicando
tratamento adequado a todos sem dlstlnga y fornecendo informacgdes
claras e pIeClsaS, “resolvendo - as questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldadés apresentadas,

IX - Zelar pela conservagdo dos equipamentos e instalacgdes
fisicas fisicas:;
X - Solicitar, quando necessario, servigos de manutencao

(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condicdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizag¢do da instituicgéo;
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XI - Zelar pela manutengdo e limpeza do seu local de trabalho;
XII - Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteudos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XIII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6érgdos e servidores subordina%g,w

XIV - Executar outra&r&trib-- "s cdtng}atas ao cargo, de igual
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- ESPECIFICAGCAO DO CARGO -
_ SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
I | TITULO DO CARGO CHEFE DO DEPARTAMENTO DE
OUVIDORIA MUNICIPAL
II |[NIVEL CPC 6
FORMACAO ESPECIFICA Ensino  Superior Completo ou
comprovada experiéncia na 4rea
I11 lse servidor efetivo
v REQUISITOS LEGAIS '
\% |REQUISITOS FUNCIONAILS :

VI ICONHECIMENTOS ESPECIFICOS |

DESCRIGAO SUMARIA: - ! S
Cargo de Prov1ment@”ém_ _ _confianga do. nomeante, que
consistes no  asse ' é' autoridade politica do(a)
SecretariO(a} _Municipal eguir suas orientagdes,
auxiliando-os a prome '»..au irec Administracdo conforme
politicas publicas o

PRINCIPAIS ATRIBUIG L : A
I - Ouvir de’ qua 5. D usive: servidor publico
municipal, . reclamagu . ; u arldade administrativa,
deficiéncia no servico publico, abuso de autorldade praticado por
integrante da ‘Administracéo. Mun101palL bem como ‘ainda sugestdes
de melhoria nos servicos publicos municipais disponibilizados a
populagdo, dando conhecimento de tudo ao Prefelto Municipal ou a
quem este determinar; .

II -~ Receber denuncia de ato considerado arbltrarlg, desonesto ou
indecoroso, pratlcaép por serv1dor quLi 0 munL al e/ou ainda
por preposto .de AT ' lico municipal;

III - Elabor tatis naliticos, sobre os
resultados znltoramento ‘das s expressas pelos
cidadéaos, ':rlmelros,. refere '\s~ as quantificacdes das
manifestagdes recebidas e os segundos, referentes ao exame da
adequagdo do atendimento ~em relacdo a legislagdo e ao
planejamento estratégico ellorganizacional, nas questdes referidas
pelos cidadaos;

IV - Manter arquivo atualizado de toda a documentagdo relativa a
denuncias, reclamacdes e sugestdes recebidas;

V - Elaborar relatério semestral de suas atividades e apresenta-
lo ao Chefe do Executivo e/ou ao Secretédrio Municipal de Governo;
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VI - Manter sigilo sobre a identidade do denunciante ou
reclamante, quando assim solicitado;
VII - Elaborar relatérios anuais com indicadores sobre as

criticas do cidaddo e o nivel de solugdo das Secretarias
Municipais, para as reclamagdes registradas no Departamento de
Ouvidoria Municipal;

VIII - Impedir que o0s trelatérios contenham opinides pessoais e
assegurar que eles se restrinjam a andalise das adequagdes do que
& oferecido aoc publico, tendo em .. vista, as diretrizes
estratégicas adotadas pela Administracdo Municipal;

IX - Realizar,' com -a Secretaria -Municipal de Governo, o
planejamento anual das atividades do Departamento de Ouvidoria
Municipal,’ com avallaqo s _co tlnuadas e part1CLpat1vas sobre os

em benef1c1o dos
_opinido do cidadao;

onjunto com as &reas
s, para.a prestacgdo de
os servigos da unidade e
io dos: servigcos publicos

encaminhamentos em que
XI - Realizar, 1
envolvidas, audién
contas, a avallaga_
a comunlcagao diret
da Admlnlstragéo Mun
XII - Zelar pela

fisicas; W - —— : 5
X111 - Solicitar,f“quandﬁV’ﬁec ' ‘servicos de manutengao
(bombeiro, eletricista, telefone e outros} verificando sempre as
condigdes da estrutura fisica do_ local de trabalho, para o bom
func1onam&nto e organlzagao da 1nst1tu1gao,

conservacéao dos eqdipamentos\fe instalacgdes

atendimento de
XVI - Levar

XVII - Coordenar, orlenta; €@ supervisionar as atividades dos
6rgdos e servidores subordinados;®

XVIII - Executar outras atribuig¢des correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.
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' ESPECIFICAGAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
I TITULO DO CARGO CHEFE DO DEPARTAMENTO DE
COMUNICAGAO
II |NIVEL CPC 6
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo|

Comunicacdo Social ou Jornalismo
; ou comprovada experiéncia na
IIT drea se servidor efetivo

v REQUISITOS LEGAIS :
Y REQUISITOS FUNCIONAIS
VI |CONHEEIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA:
Cargo de’ Proviment
con51ste"%no _asse
Secretario(a)
auxiliando-os

nfianca do nomeante, que
dade_ politlca do (a)
guir suas orientacgdes,
Admlnlstra;ao conforme

¢des do . Departamento de
dé Imprenﬁa,“ Servico de

11 - Coordénar junto éémm Sécrétérié“ Mun1c1pal 'de Governo a
elaboragdo e implantagdo de um Plano de Comunigcagao;
Ir - Anallsar e, avaliar informacdes estratégicas para o

Prefeito, Secretarlo Mun1c1pal de Governo e Chefia de Gabinete

para per
politico/s¢
IV - Manter ai 0 e :
de imprensa ' ( rev1stas, _emis ; radio e de
televisdo) de Var a, regido e EstadQ, 
V - Programar as agoes cemunlca01onalé‘a serem desenvolvidas pelo
Poder Executivo; P

VI - Avaliar as atividades de Cbmunlcagao na teia midiatica nos
seus aspectos técnico, mercadoldgico, organizacional, financeiro
e juridico;

VII - Avaliar a evolucdo das atividades ao 1longo de sua
implantagdo, possibilitando alternativas de correcgdo;

ao contexto
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VIII - Supervisionar o servigo de cerimonial, coordenando
cerimédnias de 1inauguracdo de ©obras, eventos ou atividades
politico-administrativas do Prefeito;

IX - Supervisionar a divulgacdo na imprensa escrita, falada e
televisiva das ac¢des da Administragcdo Municipal, incluindo os
6rgdos da Administracdo Indireta e conveniados;

X - Supervisionar a. redagao. de textos, notas e documentos de
interesse do Municipio e acompanhar, Jjunto ao Chefe do Servigo de
Imprensa, a divulgag¢do nos meios de comunicacgdo;

XI - Supervisionar a edicdo periddica de . jornais, revistas e
publicacdes diversificadas, com a finalidade de dar conhecimento
a populacéo /das obras e feitos do Poder Executlvo,

XII - Receber e - tes,v mun1c1pes, servidores,
fornecedores, atend: -0: - boa vontade e presteza,
de acordo .com rofissional, aplicando
tratamento adequad fornecendo informacdes
claras @ pEeris estdes | com agilidade,

contactando e enca i s competentes para que sejam
soluc;onadas as di

XIIT Zelar pel pamentoszéyfinstalacées
flSlcas, o

XIV - Salic¢ifar, B¢ : ervigos 'de manutengédo
(bombeirgy eletricista, telefone e outros), verifitando sempre as
condicées da estrutura. fisica.do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizagdo da instituicgdo; , gt

XV - Zelar pela manutencdo e limpeza do seu local de trabalho;
XVI - Promover a avaliacao de desempenh@ dos servidores

subordinados;, avallando e informando conteudos peptlnentes, para

XvVii - as
irregularida

XVIII - as atividades dos
érgédos e serv1dora& ubordlnados,

XIX - Executar outras atribuicdes: correlatas ao cargo, de igual

nivel de complexidade e respomsabilidade.
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ESPECIFICAGAO DO CARGO a
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
I TITULO DO CARGO 'CHEFE DA DIVISAO DE RELAGOES COM
A COMUNIDADE - ORGAMENTO
| ; PARTICIPATIVO
II |NIVEL CPC 5
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
comprovada experiéncia na area
I se servidor efetivoe
IV |REQUISITOS LEGAIS
v 'REQUISITOS FUNCIONAIS
VI ;CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA: , i -
Cargo de: Provimento em ComiSSéo, de cefflanga do nomeante, que
consiste  no assesscramento a ntoridade polltlca do (a)
Secretariof(a) M . -5 _seguir suas orientagdes,
auxiliando-o Administracdo conforme
politicas ptblicas -

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES
I - Dar atendimento aos M .
II - Manter contato 1nst1tuc1onal com oS Conselhos Comunitarios
Municipais; — b o
III - Exercer at1v1dades de re acées publlcas, guando solicitado;
IV - Prestar auxilio burocratico ao Prefeito; ..

v - Pesqu1sar__e coligir elementos necessarios as informacdes
solicitadas 'ao  Executivo, quando referir-se ~aos anseios da
comunidade; 3 » ;

Vi - Coorden*:,
da sociedade p : A :
VII - Desenvo proyetos em parceria
autarquias e fundagdes . para oferecer
comunidades organizadas; e T
VIII - Gerenciar convenlos eﬁtre o Municipio e os Conselhos
Comunitdrios Municipais; :

IX - Assessorar o Prefeito junto as Comunldades,

X - Atuar como elemento de interligagdo e integragdo do
Secretariado Municipal no desenvolvimento das atividades da
Administragdo Municipal com as Comunidades;

XI - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educag¢do, boa vontade e presteza,

: S. reivindicacées

as secretarias,
parceria com as
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de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes
claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para gque sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

XII - Zelar pela conservagdo dos equipamentos e 1instalacgdes
fisicas; '
XIII - Solicitar, quando kK necessario, servigcos de manutengdo

(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condigdes da estrutura fisica do local de’ trabalho, para o bom
funcionamento e organizacdo da instituicas;

XIV - Zelax pela manutengao e limpeza do seu localide trabalho;
XV - Promover a - : “.dos servidores
subordinados, aval tetdos pertlnentes, para

vigo publico:
nar _as at1v1dades dos

XVIiI - Coordéhar,'
s serv1dore
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'ESPECIFICACAO DO CARGO -
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
[T TITULO DO CARGO CHEFE DO SERVICO DE IMPRENSA
II |[NIVEL CPC 4
' FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou|
comprovada experiéncia na A4area
113 ' 'se servidor efetivo
IV |REQUISITOS .LEGAIS ;
\% REQUISITOS FUNCIONAIS

|[VI |CONHECIMENTQOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA:
Cargo de PrOV1mento em Comlss
consiste no ?'7' :

Secretéario(a)
auXLllanda-o

_de conflanga do nomeante, que
;*aut@rldade politica do (a)
'-segu1r suas: orientacgdes,
Admlnlstracao conforme

PRINCIPAIS ATRIBUIGOE:

I - Auxiliar o
levantamento '‘de in
Comunicacao;.

II - Manter amplo, efetivo e estrito relacionamentor com os érgéos
de imprensa ' {(jornaiss. emissoras : de radio e de
televisao) de Varglnha,'regiéb e’Estado, ' e

IITI -~ ‘Aux1llar o Servigco de Relacdes Publzcas no servigco de
cerimonial; -

Iv - Produ21r press-— release, comunlcados de 1mprensa, ou releases

vl - Editar ] _
diversificadas, cam a flnalldade de dar
das obras e agdes do Poder Executive;
VII - Editar e publicar conte@ido no site oficial da Administragdo
Municipal e do érgdo oficial do Municipio;

VIII - Organizar e acompanhar a agenda de entrevistas do Prefeito
e secretdrios municipais juntc & imprensa;

IX - Organizar entrevistas coletivas;

X - Acompanhar a divulgacdo na imprensa escrita, falada e
televisiva das ag¢des da Administracdo Municipal, incluindo os
6rgdos da Administrac¢do Indireta e conveniados;

Phecimento a populacédo
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XI - Auxiliar na organizagdo e produgdo de eventos, festas,
coquetéis, ceriménias, seminarios, oficinas e palestras;

XII - Responsabilizar-se juntamente com o Servigo de Relacgdes
Piblicas pela organizacdo e produgdo de mala direta;
XIII - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,

fornecedores, atendendo-os com educag¢do, boa vontade e presteza,
de acordo com os .padrdes . da ética. B profissional, aplicando
tratamento adequado a todos. sem distingdo, fornecendo informacgdes
claras e precisas,  'résolvendo _as . guestdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

XIv - Zelar pela conservacdao dos equipamentos ' e instalagdes
fisicas; W el

XV - Solicitar,
(bombeiro, eletric
condigcdes da estrut

ervigos “.de manutengdo
) verlf;cando sempre as

XVI - Zelar pela mar 1i eu loCal de trabalho;
XVII é-'_ . servidores
subordina os, aval nentes, para

nlstratlvas;

atendimento de proc L
ua chefla imediata as

XVIII - Levar ao

’ as at1v1dades dos
érgdos e serv1dores* dir 5 '
outras atribuicdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de;complexidade e responsabilidade.. '
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ESPECIFICACAO DO CARGO i
_ SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

I |TITULO DO CARGO CHEFE DO SERVIGCO DE PUBLICIDADE
' INSTITUCIONAL

II [NIVEL CPC 4
FORMACAO ESPECIFICA |Ensino Médio Completo ou

.comprovada experiéncia na area

111 ise servidor efetivo

IV |REQUISITOS LEGAIS

[V REQUISITOS FUNCIONAIS

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUWMARTA:
Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consistes no assessoramento | a _autoridade politica do(a)
Secretarlo(a) Mun1c1pal, dlspondo Se. slequir .suas orientacdes,
auxiliandoe-o a promov a : Administracdo conforme
politicas publicas .

PRINCIPAIS ATRIBUIGE T G
de Comunlcagao no

I - AuUXFliary o & ¢
levantamento de info 4_boracao de um Plano de
Comunicaga@oe; j

II - Elaborar o planejamento de nidia,. de modo a atlnglr melhor

cobertura e frequenc1a ao publico-alvo esperado, com o minimo de

gastos;

III - Aux111ar na__criacdo de um Plano ;de Comunicacdo da

Mun1c1pal estudando o _mercado; o contexto
. "de tragar com

Iv - Responsabl,,
site oficial da A
do 6érgdo oficial;
V - Supervisionar a crlagao de pegas e campanhas publicitarias
para o anUncio e divulgagdo das agdes da Administracdo Municipal;
VI - Manter contato com prestadores de servigos e fornecedores;
VII - Realizar orcamentos;

VIII - Acompanhar o desenvolvimento das pecas e trabalhos de
fornecedores desde o orgcamento até a entrega;

IX - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educacdo, boa vontade e presteza,

't;stragéo Munlclpal e?do layout e diagramacdo
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de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacgdes
claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

X =~ Zelar pela conservagdo dos equipamentos e instalagdes
fisicas; . o

XI - Solicitar;, quando . necessario, = servicos de manutengao
(bombeiro, eletricista;"telefone e _outros), verificando sempre as
condigdes da estrutura fisica~do_10cal de< trabalho, para o bom
funcionamento e organizacdo da instituigdo;.

XII - Zelar pela manutenqao e llmpeza do seu loca
XIII - Promover 'a
subordinados, avalianc
atendimen ’
XIiv -
1rregular1dades oc
XV - Coordenar, orie
e servid res subords

de trabalhor

nivel de COmpleXLda“
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ESPECIFICACAO DO CARGO |
_ SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
I TITULO DO CARGO CHEFE DO SERVIGO DE PROJETOS DE
‘ CAPTAGAO DE RECURSOS
II |NIVEL CPC 4
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou|
comprovada experiéncia na 4area|
|TI1 se servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS
v REQUISITOS FUNCIONAIS
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA:
Cargo de Provimento ¢
consistes #io asse
Municipal, dispond
promover a direcao
definidas.

do(al - Secretario(a)
”ntagées, auxlllando o a

PRINCIPAIS ATRIBUIGOE L
I - Apoiar 'na ide agdo. landas -da  Administragédo

Municipal; . _ L
II - Monlt_rar SLtes of1c1als dos governos Federal e Estadual

III - Elaborar anteprOJe o

recursos; :

v - Geran01ar convénios de recursos; i

v - Levantar 3, @rganlzar documentos da Admlnlstragao Municipal

os-‘dos projetos
convenlados, :
VII - Monitor ;
VIII - Receber @ _ municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educacga boa vontade e presteza,
de acordo com os padroes &a ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distincdo, fornecendo informacdes
claras e ©precisas, resolvendo as <questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

IX - Zelar pela conservagdo dos equipamentos e instalagdes
fisicas;
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X =~ Solicitar, gquando necessario, servigos de manutengdo
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condicdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizagdo da instituigdo;

XI - Zelar pela manutencdo e limpeza do seu local de trabalho;
XII - Promover a avallqgio de desempenho dos servidores

subordinados, doje i ghandq{gggteudos pertinentes, para
atendimento de.yt . ‘norma gﬁmlnfﬁtrativas,

XIIT - - = i PV 'su chefia imediata as
irregularidad orri bito “g ‘vigo publico;

as atividades dos

XIV - Coordena
érgdos e sg >s.sul : i
XV ~ Executa tras ibuicgs 1 rgo, de igual

nivel de
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ESPECIFICAGAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
I TITULO DO CARGO ASSESSOR DE GABINETE
II |NIVEL CPC 3
' | FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
comprovada experiéncia na é&rea
I1I se servidor efetivo
IV REQUISITOS LEGAIS
REQUISITOS FUNCIONAIS tTer boa digitacgéo,
. |comunicabilidade, discricéao
organizacao, disponibilidade,
bom . relacionamento
v | i e interpessoal.
VT CONHECTNMENTOS BSPECE msass s

DESCRIGAO SUMARIA: i R
Cargo de Provimento em ssd onfianga do nomeante, que
consiste no  asse Oy ridade politica do(a)
Secretario(a) Munic. seguir rsuas oOrientacgdes,
auxiliando(a)-o a p ‘da Administragdo conforme
politicas publicas defin .

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES: f
I - Assessorar ofals Secretarlo(a Mun1c1pal . todas as
atividades burocraticas, ~cuidando de ua “agenda, marcando,
acompanhando e coordenando os compromlssos, reunides e viagens;

II - Realizar atendimentos telefdnicos, recebendo e retornando
ligacdes;: . .
III -9

_VOs de quaisquer
“assuntos, visando
V - Buscar constant ménte 0 melhﬁr """ desempenho no ambiente de
trabalho; e

VI - Manter-se atualliédo,: ---- tampliando seus conhecimentos
culturais, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia
na prestacdo de servigos;

VII - Operar fax e maquinas de duplicag¢do de documentos;

VIII - Organizar salas para reunides, convocando participantes,
preparando estrutura fisica e material de apoio;
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IX - Elaborar e digitar oficios, memorandos, declaragdes e outros
documentos, encaminhando as empresas, entidades, instituigdes ou
bérgdos competentes, protocolando para seguranga e confirmagdo do
destinatério;

X - Controle, digitagdo e distribuicdo aos 6érgdos das indicacgdes
recebidas do legislativo;

XI - Receber e encaminhar documentos, correspondéncias, processos
administrativos para andlise .e despacho 'do secretdrio e posterior
distribuigdo aocs 6rgdocs competentes;

XII - Encaminhar documentos a abertura de processos;

XIII - Processar -dados, transacdes e —informacdes através de
programa ou Sistema informatizado; cha
XIV - Controlar e acompanhar
administrativos srtinentes &

amitagdo dos processos
ecretaria,  através de

a

XV - ,
(PROPAC) ; i
XVI - keval¥ ao
irregularidades: ocoz
XVII - Dar entrac
admlnlstratlvos rece
encaminhados aos den
Varglnha,;'.-
XVIII - Receber e _
fornecedores, atendendo 0s com educ ﬁboa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a_todos sem distincao, fornecendo informacgdes
claras ¢ precisas, resolvendo as questées gom agilidade,

aminh s para que sejam

chefia ‘imediata as

formatizado doa processos
e remessa dos processos

e instalacdes

XIX - Zelak
figicas: .
X - Sollc1tar,

necessario;, servigos de manutengdo

(bombeiro, eletr1c1sta} """" telefone e outros), verificando sempre as

condicdes da estrutura fis a;do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizacdo da instituicdo;

XXI - Zelar pela manutengdo e limpeza do seu local de trabalho;
XXII - Promover a avaliag¢do de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando contelidos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XXIII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
érgdos e servidores subordinados;
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XXIV - Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual

nivel de complexidade e responsabilidade.
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[ ) _ESPECIFICAGAO DO CARGO
- SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL
'I |TITULO DO CARGO 'CHEFE DO DEPARTAMENTO DE
DESENVOLVIMENTO SOCIAL
II |NIVEL CPC 6
FORMACAO ESPECIFICA Ensino  Superior Completo ou
~lcomprovada experiéncia na A&rea|
I11 ‘se. . servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS - Fg e e o e 3 o -
v REQUISITOS FUNCIONAIS &
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |-==———====

DESCRIGAO SUMARIA:
Cargo de Prov1ment@ em_
consistes . no :
Secretariota) C
auxiliando-o a p

politicas publicas de

ﬁwﬁfianga do nomeante, que
_idade polltlca do( )

Admlnlstragéo conforme

PRINCIPAIS ATRIBUIGOE .
: ipal +~de Habitagdo e

I -~ Auxiliar

Desenvolvimento olitica de assisténcia
social; g :

II - Coordanar el oxlantar _QS“ trabalhos referentes a Protecgédo

IIT - Acompanhar, supervisionar, executar e avaliar, juntamente

com o seu Secretario Municipal as_ac¢bes .de aSSlStenCla social no

'\_tanto no anEl de. Protegéao Ba51ca, como no nivel de
- . enadorias dos

. dando apoio

_ L lementacdo das acgdes,

projetos e P _ pertlnentes és_ uqlticas publicas da

Assisténcia Social do Municipio de Vargin

IV - Atualizar-se quanto as normas e leglslagoes pertinentes;

V - Manter contato permanente com outras esferas de governos

(Estadual e Federal) e conselhos'de representacdo;

VI - Manter articulacdo com a Administracdc Municipal, visando

destinar recursos préprios para manutengcdo de cada 6érgdo ou

equipe;

VII - Prestar contas dos recursos utilizados na execucdo da

politica de assisténcia social;

VIII - Apoiar as agdes estabelecidas por cada érgdo ou equipe;

programas,_]f
operacional e
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IX - Manter didlogo permanente com o gestor da politica de
assisténcia social;

X - Ser responsavel pela articulacdo e estratégias com as equipes
técnicas e administrativas da sua Secretaria Municipal e demais
Secretarias Municipais e 6rgdos responsaveis pela elaboracdo do
Plano Plurianual da Politica de Assisténcia Social;

XI - Participar da construcgdo/elaboragdo do ciclo org¢amentédrio -
Plano Plurianual. - PPA, Lei de Diretrizes Orcamentdrias e Lei
Orcamentaria Anual --LOA; .

XII - Participar . em conjunto com o seu Secretdrio Municipal, e/ou

de forma representativa, de todos os espagos de construgdo da
politica i das 4&reas socials e suas especificidades, como
Conselhos, Colegiado de Ge ' lpals de Assisténcia Social
- COGEMAS, entre out: \‘ :

XIII - Providenciar
Municipais; . .

XIV - Receber e
fornecedores, atend
de acorde ‘com o

munieipes?" servidores,

rofissienal;. aplicando
tratamento adequad fornécendo informacgdes
claras e ©precisa stdes com agilidade,
contactando e encamm“'"; S S _:mpetentes para que sejam

Xxv - Zelar pela .conservagao dos
fisicas; @

XVI - Solicitar, gquando necessario, serviges de manutengdo
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as

da estrutura flSlca do local de trabalho, para o bom

equ;pamentos fa' instalagdes

fadﬁde trabalho;

) - ) ~dos servidores
subordinados, @ndo e 1nformando contetudos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas a nistrativas;

XIX - Levar ao conhecimento .de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas n ”&mb1t0 do servigo publico;

XX - Coordenar, orientar € supervisionar as atividades dos érgaos
e servidores subordinados;

XXI - Executar outras atribuicgdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.
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ESPECIFICAGAO DO CARGO I ]
SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL
i TITULO DO CARGO CHEFE DO DEPARTAMENTO DE
HABITAGCAO
II |NIVEL CPC 6
FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino  Superior Completo ou
comprovada experiéncia na area
L1 | : _ se servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS i  Ad 5 -
'V REQUISITOS FUNCIONAIS i
VI [CONHECIMENTQS ESPECIFICOS |==---—-=-=

DESCRIGAO SUMARIA: - o
Cargo de Provimentc 1fianca do nomeante, que
consistes : no € idade p@lltlca do(a)
Secretarie(a) Munic ; a seguir suas orientagdes,
auxiliando-o '” ve i O fippdi Administracdo conforme
polltlcas publlcas i

PRINCIPAIS amRIBUI?
I - Coordenar, del
Municipal de Habltm € S
projetos_» e programas de“
politicas publlcas%
voltados a atender pessoas
II - Atualizar-se quanto as normas e leglslagées pertlnentes,
III - Manter contato permanente com outras esferas de governos
(Estadual e Federal) e conselhos de representagéo{ﬁ
' - ) . orcamentario -

onjunto com o Secretario
v i Socialy todas as agobes,
cunho hab1tac1onal oriundos das
B, munlc;pal estadual, federal,

Plano Plu nentarias e Lei
Orcamentéaria. 4
V - Recebe servidores,

fornecedores, atend“ido os com educag boa vontade e presteza,
de acordo com os padréées da étie profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes
claras e precisas, resolvendéu-.as questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

VI -~ Zelar pela conservagdo dos equipamentos e 1instalacdes
fisicas;
VII - Solicitar, dquando necessdrio, servicos de manutencao

(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
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condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizagdoc da instituigao;
VIII - Zelar pela manutencdo e limpeza do seu local de trabalho;
IX - Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteudos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

PR oV A
X - Levar ao Y to chefia 1imediata as
irregularidades ¢ Lda servigo publico;
XI - Coordenaf“ s.«fse§;3v1dades dos érgaos

XII - Execut ; Q;j tribu s cor m__nf ao cargo, de igual
nivel de ac N
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B ESPECIFICACAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGCAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL
B TITULO DO CARGO ' CHEFE DO DEPARTAMENTO DE
'PROTEGAO E DEFESA DO CONSUMIDOR
'— PROCON
II | NIVEL CPC 6
III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior em Direito
REQUISITOS LEGAIS Estar . inscrito na OAB - Ordem
IV dos Advogados: do Brasil
REQUISITOS FUNCIONAIS - |Ser. Servidor . Municipal Efetivo.
|V n? Recrutamento Restrito.
VI |[CONHEGIMENTOS ESPECIFICOS |--==-==-=- ' i
DESCRIGAO SUMARIA:
Cargo degsProviment que

con51ste_’”no asses
Secretariof(a) Muni
auxiliando-o a pr
politicas publicas

Administraqéo conforme

PRINCIPAIS ATRIBUIGO!
I - Planejar, elaborar, .
municipal de protecéo ao consumldor,' r .
II - Regeber,. analisar, avaliar encaminhar
reclamacdes €. sugestbes apresenta “por consumidores, por
entidades representatlvas ou pessoas jurldlcas de direito publico
ou privado; L :

IXL - Orlentar permanentemente oS consum;dores e fornecedores
sobre sea@ _&reltos everes e prerrogat vas,

e ékecutar a politica

consultas,

minh iclia de fatos
tlpificados ﬁémmf de consumo e as
violacgdes a dire . _,.auais homogéneos;
V - Incentivar e apoiar a criagéo e onfanlzagéo de associagdes
civis de defesa do consumidor e ‘apoiar as 7ja& existentes,
inclusive com recursos financeiros e outros programas especiais;

VI - Promover medidas e prOJetos continuos de educagdo para o
consumo, podendo utilizar os diferentes meios de comunicacgdo e
solicitar o concurso de outros o6rgdcos da Administracdo Publica e
da sociedade civil;

VII - Colocar a disposigcdo dos consumidores, mecanismos gue
possibilitem informar os menores pre¢os dos produtos bésicos;
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VIII - Manter cadastro atualizado de reclamacdes fundamentadas
contra fornecedores de produtos e servigos, divulgando-o publica
e, no minimo, anualmente, nos termos da Legislacdo pertinente,
remetendo cdépia ao PROCON Estadual, preferencialmente por meio
eletrdnico;

IX - Expedir notificacg¢bes aos fornecedores, para prestarem
informagdes sobre reclamacgdes. apresentadas pelos consumidores e
comparecerem as audiéncias de conciliagdo designadas, nos termos
da Legislac¢do pertinente;

X - Instaurar, “dnstruir e ‘concluir processos administrativos,
para apurar infragdes -a luz de legislagdo pertinente, podendo
mediar conflitos de consumo, designando .. audiéncias de
conciliacdo; : T

XI - Fiscalizar e aplicar a:
legislagdp especific
XII - Solicitar o
especializacao técni
XIII - Encaminhar o
juridica'a Defensori
XIv - _Receber e

~administrativas previstas em

entidades de notéria
0Ss seus objetivos;
cessitem de assisténcia

curso de &érgao

‘municipes, servidores,
fornecedores, atende oa vontade e presteza,
de acordo  com os- 8 . profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem dlstlngao, fornecendo informagdes
claras . precisas esolvendo.. as..questdes: com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas; of

XV - Zelgr ‘pela conservacdo dos equlpamentos e instalagdes
fisicas; | ; "
XVI - S
(bombeiro, el
condicdes da t “fisic loc
funcionamento e nlzagao da 1nst1tu1gao, :
XVII - Zelar pela manutengdo e limpeza do seu local de trabalho;
XVIII - Promover a avaliacdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e 1nf@rmando conteldos pertinentes, para
atendimento de procediment®s e normas administrativas;

XIX - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XX - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos dérgdos
e servidores subordinados;

XXI - Executar outras atribuic¢des correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.

necessari ‘”é;@igos‘ @g manutencdo

para o bom

Lei n®5.442




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

141
ESPECIFICAGAO DO CARGO o |
~ SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGCAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL
T TITULO DO CARGO |Assessor Juridico
II |NIVEL CPC 5 -
' FORMAGAO ESPECIFICA 'Ensino  Superior Completo em
3 T Direito
REQUISITOS LEGAIS Estar '‘inscrito na OAB - Ordem
Vv dos Advogados-do Brasil
(V REQUISITOS FUNCIONATIS :
VI [CONHECIMENTQS-ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA:

Cargo de Prov1mento en Coml
consiste no assessor
Secretario(a) Municipal OTIC € X

auXLllando— : a2 pr@m@JQI . 50 4lda inistrac: conforme

fianga do nomeante, que

a)

ecretaria Municipal de
omo elaborar pareceres

I = Prestar 'asse
Habitacdo e Desenvo.
internos sobre consulta

II - Emltlx parecer
pareceres teCnlcos,:
cumprimento legal; =
III - Assessorar os diversos o6rgdos de sua Searetarla Municipal,

prestando) suporte técnico e jurldlCO para o @umprlmento dos atos
oficiais;
IV - Zel 1 no ambito da
Secretaria {Munici d aca Desenvolvimento Social,
observando ; umprimento Co i¢bes Federal e
Estadual, = rganica Municipal, ‘uto dos Servidores
publicos do Munlclp h:de Varginha e-das lemais Leis, Regulamentos
e Atos normativos; = g

V - Assessorar jurldlcamente o Secretarlo Municipal de Habitacgdo
e Desenvolvimento Social+«na geStao da politica de assisténcia
social, em todas as suas especificidades, nos ambitos dos
Governos Municipal, Estadual e Federal;

VI - Executar outros servigos conexos, necessdrios & defesa ou
interesse da Secretaria Municipal de Habitag¢do e Desenvolvimento
Social;

ivos elaborando
'_ﬁrganizagéo e
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VII - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educagdo, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem disting¢do, fornecendo informacgdes
claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contactando e encaminhando acs setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

VIII - Zelar pela conservacdo dos equipamentos e instalagdes
fisicas; : : B -
IX - Solicitar, « guando . necessario, servicos de manutencgédo

(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condigdes da estrutura flSlca do local de trabaVHO, para o bom
funcionamento e orga i \

X - Zelar pela manu

 local de trabalho;
chefia, imediata as

rvico publ;a@ ;
tas ao cargo, de igual

nivel de cqmplex1daé
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ESPECIFICAGAO DO CARGO
~ SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAQEO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL
I [TITULO DO CARGO CHEFE DO SERVIGCO DE PROGRAMAS
' SOCIAIS
'II |NIVEL CPC 4
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
comprovada experiéncia na Aarea
I1] fud'ge- sefvidor efetivo
IV REQUISITOS BEGALS ™ % e Ly
\ REQUISITOS 'FUNCIONAIS . _
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |--=—=—===~

DESCRICAO SUMARIA:

e confianca do’' nomeante, que
autoridade politica do(a)
leguir suas orientacdes,
Admlnlstragao conforme

consiste g fho ass
Secretarrﬁ(a) Munl

polltlcas publlcas

pn:nc:anxs Awnxauxcé
I - Verificar os s
CAD SUAS, SUAS WEB,
outros; 9
I - Acompanhar a formulacdo,

overno Federal - SIBEC,
, SISFAF, SISCON, SIAORC e

:reenchzmento e mohitoramento do

SUAS, WEB, LDO, Plano Plurianual, LOA Plano Municipal de
Assisténcia 8001al

III - Assessorar a elaboracaoc do diagnés@mﬂo social e sua
atuallzagao, ' F

IV - Mantéer
afins com a’
V - Estabele
experiéncias; :
VI - Receber e envia orrespondén01as,ﬁ
VII - Criar folder, ‘release e outros materiais para divulgacgédo

dos projetos, programas,;_ serv1¢os executados e eventos
organizados; ' 4

VIII - Organizar e alimentar dados no Sistema de Beneficios ao
Cidaddoc - SIBEC e outros;

IX - Criar sistema de arquivos, mantendo-os organizados e
atualizados;

X - Gerenciar e prestar contas do Programa de Bolsa Familia -
PBF';
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XI - Garantir a eficiéncia e transparéncia da execugdo do
Programa de Bolsa Familia - PBF;

XII - Efetivar as condicionalidades;

XIII - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educacgdo, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem-distinc¢do, fornecendo informacdes
claras e precisas, resolvendo - as questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

XIV - Zelar pela conservagdao dos equipamentos e instalagdes
fisicas; o
XV - Solicitar, o__neces ,...servicos. de manutengdo
(bombeiro, eletricis .'fiijﬂ’ J“x.FT ), verificando sempre as
ur ' trabalho,. para o bom

u lobal de trabalho;
smpenho dos servidores
udos pertlnentes, para
1strat1va5fﬁ

XVI - Zelar pela ma
XVII - Promover
subordinades, ~avali
atendimento de proce

XVIII -~ Levar a ' o la chefia 1imediata as
irregularidades ocoxm,da O am ) 'Servico publlco,
XIX - ngxdenar, orientar e superv151onar as; at1v1dades dos

érgdos e servidores .sub xdlp%@@ :
XX - Executar.'outras atribuicBes corre atas ao cargo, de igual

nivel de complexldade e responsabilidade.
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1 ESPECIFICAGAO DO CARGO R
SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGCAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL i
I TITULO DO CARGO ' CHEFE DO SERVIGO DE SEGURANGA
ALIMENTAR ;
IT1 |NIVEL CPC 4
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou |
comprovada experiéncia na Aarea se
III servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS| " — / f-e=——fo—s-
v REQUISITOS FUNCIONAIS
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS ————————— =-

DESCRIGAO SUMiRIA
Cargo de Prov1mento"am_ :
consisteg ino ass@ :
Secretaria.a)__ 3
aux111ando o"“

\fianca do' nomeante, que
-idade pol;tlca do (a)
seguir suas orientacgdes,
Admlnlstracao conforme

em ‘-~conjunto com ©
esenvolvimento Social,
limentar{esnutricional,
el | SUAETY espec1flcldade,
rtb ‘todos os programas;
II - Receber e 'atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educacdo, boa vontade e presteza,
de . ‘comil @s padroes W& ética profiSéional, aplicando
tratamef dequad ia~todos sem dlstlnqa@ .
claras e 'SC

I - Coardenar, \
Secretariofa) Munic
todas as palxtlcas publl
suas agéés, prOJQQQs,

soluc1onadas'as
III - Zelar pe
fisicas; % =
IV - Solicitar, quando nea@ssarlo, servigos de manutencgdo
(bombeiro, eletricista, telefone ‘e outros), verificando sempre as
condicdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizacdo da instituigdo;

V - Zelar pela manutencdo e limpeza do seu local de trabalho;

VI - Promover a avaliacao de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteldos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;
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- Levar ao conhecimento de

irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

VIII

- Coordenar,

brgdos e servidores subordinados;

IX -
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[ ESPECIFICAGAO DO CARGO
~ SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL
I TITULO DO CARGO ASSESSOR DE GABINETE
II |[NIVEL CPC 3
FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
comprovada experiéncia na Aarea|
! o i se servidor efetivo
IV REQUISITOS LEGAIS : -
REQUISITOS_FUNCIONAIS [Ter ' . boa digitacéao, |
' & 7 .~ comunicabilidade, discricao
[organizacdo, disponibilidade,
v T bom relacionamento dinterpessoal.
VI | CONHECIMENTOS ESPECIFICOS. o

DESCRIGAO. SUMARIA: e 1 b
Cargo de Pxov1ment = issa le. eonfianca, do omeante, que
consiste ' no  ass ento dade 'politica do(a)
Secretéario(a) Munl guir suas  orientagdes,
auxiliando(a)=c a p ]
politic&ﬁfpéblicas d

PRINCIPAIS AERIBUIGA :
I - Assefsarar o(a) todas as
atividades hurocrat@oas. ; o— marcando,
acompanhando e coordenandawﬁs-compramissos, reunides e viagens;

b 3 S Reallzar atendlmentos telefdénicos, receb%ndo e retornando
ligagdes;: i
IIT - Le
documentos
IV - Mante
documentos, ' .se
facilitar e agil
V - Buscar consta
trabalho; e
VI - Manter-se atuallzada; ampllando seus conhecimentos
culturais, visando o desefivolvimento profissional e a exceléncia
na prestagdo de servigos;

VII - Operar fax e maquinas de duplicagdo de documentos;

VIII - Organizar salas para reunides, convocando participantes,
preparando estrutura fisica e material de apoio;

IX - Elaborar e digitar oficios, memorandos, declaracdes e outros
documentos, encaminhando as empresas, entidades, instituic¢des ou

Secretarlo(a

dlstrlbulr correspondenc1as,

'*a_Suntos, visando

;consultas,
amente © melhor dh

mpenho no ambiente de
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6rgdos competentes, protocolando para seguranga e confirmagcdo do
destinatario;

X - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XI - Receber e encaminhar documentos, correspondéncias, processos
administrativos para anadlise e despacho do secretdrio e posterior
distribuigdo aos 6rgéos competentes;

XII - Encaminhar documentos a abertura de processos;

XIII - Processar dados, tranSagées e informacgdes através de
programa ou sistema informatizado; .

XIV - Controlar e —acompanhar a ~tramitagcdo dos processos
administrativos pertinentes a sua Secretaria, através de
consultas ao sistema lnformatlzado, S ¥
XV - SUpEerSéO dos ser S [ :

ébé}@elos menores aprendizes
(PROPAC) ; i a

empenho . dos servidores

XVl - Pramover

subordinados, avali. do e informanc tetidos pertinentes, para
atendimento de proce ol nistrativas;

XVII - . Dar ~entrada atizado dos. processos

e remessa ‘dos processos
nistracdo Municipal de

administrativos rece
encaminhados @ aos

Varginha; = .« i i i _
XVIII =~ _Eefeber e antes, municipesy servidores,
fornecedores, S __Ccom: aducagag& boa vontade e presteza,

de acordo com oS pa :proflsSLOnal aplicando
tratamento adequado a todos sem dlstlngao, fornecendo informacdes
claras e precisas, resolvendo as quest@ﬁs com agilidade,
contactando_e encamlnhando aos . setores competentes_para que sejam

instalacdes

XX - Soliciﬁa ‘guando.. necessario, ,
(bombeiro, eletrlciska, telefone e out "verificando sempre as
condig¢des da estrutura flSlca do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizagdo da instituigdo;

XXI - Zelar pela manutencd® e limpeza do seu local de trabalho;
XXII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6érgdos e servidores subordinados;

XXIII - Executar outras atribuig¢des correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.

de manutencao
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i ESPECIFICAGAO DO CARGO o
SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL |
'T  [TITULO DO CARGO CHEFE DO SETOR DE CADASTRO E
' REGISTRO
II |NIVEL CPC 3
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
comprovada experiéncia na area
III : ‘se_servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS B e
V  |REQUISITOS FUNCIONAIS -
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS [==—=——==-%

DESCRIGAO SUMARIA: ,
Cargo de Provimento em 5sdo, de yfianca do nomeante, que
consistea i no as sorame & & aSat dade Pd;;tica do (a)
Secretéﬁiéwa) Muni . dlspondo se guir sU@SQ@rientagées,
auxiliando-o a p it ; Administracdo conforme
politicas publicas :

PRINCIPAIS ATRIBUI

I - Responsabiliz controle do sistema,

inclusao e exclusa_L I _ e

II - Promover  agdes que viabilizem a gestéao sintersetorial da
esfera muulczpal -

III - Prestar 1nformagﬁes Sbbre os hehef1c1arlos do Programa de

Bolsa Familia ~ PBF ou equivalente;

Iv - Responder pelo sistema do Programa de Bolsa Famllla - PBF ou
equivalente; :
V - Mante: atuallzada 0 Cadastro Unlcoﬁpara Pro‘ramas Sociais -
CAD UNICO .do : 3 ito 8o

VI - Garant eficiéncia e _tfanspa ‘a da execugdo do
Programa de Bolsa Familia - PBF ou equivalente;
VII - Garantir a identificaciao do publico alvo para o Programa de
Bolsa Familia - PBF ou equivalente;

VIII - Receber e atendér visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educagdo, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes
claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;
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IX - Zelar pela conservagdo dos equipamentos e instalagles

fisicas;

X - Solicitar, quando necessario, servigos de manutengdo

(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as

condicdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom

funcionamento e organizagao QQf;QStltu1¢§0:

XI - Zelar pela manuten¢3o e ! eza ge\seu local de trabalho;

XII -~ Promove§4 empqnho dos servidores
11 ANC 74§§uﬂg§/pert1nentes, para

atendlmento de - CiR : éhm&gi%ﬁrativas,

XIII - VLevar : ; ' s -“bhefla imediata as

irregular Orr ' Vi

XIV - 3 : orie “;. tividades dos
érgdos e se .

Xv - de igual
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ESPECIFICAGAO DO CARGO -
SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

I |TITULO DO CARGO CHEFE DO SETOR DE CONTROLE E
FISCALIZAGCAO ALIMENTAR

II |NIVEL CPC 3 _

FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou|

comprovada experiéncia na area

II1 |se servidor efetivo

IV |REQUISITOS LEGAIS ——————————

|V REQUISITOS EUNCIONAIS - '

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |~—===—=—==—=

DESCRIGAO mm
Cargo de_ Efovinent SRS
consiste s no ass :

Secretarlo(a) Munic
auxiliando-o ‘gz pr
polltlcas publlcas

onfianca do'nomeante, que
autoridade politica do(a)

a seguir suas orientagdes,
.:dlraga@ da Administragao conforme

PRINCIPAIS ATRIBUIC 0)

I - Controlar: e projetosi”é programas
alimentares;. . . : . G )

II - Controlar e fiscalizar as atividades do sPrograma de
Aquisicao’ de ‘Allmentos N .V

Banco de_dhllmentqs, Restaurante

Popular e Cozinhas Comunitérias; s
IIT - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educacdo, .boa vontade e presteza,
de acordo; com  os padrbes da ética prof1551onal aplicando
' ¢ odos sem distincae, fornecendo. informagoes

solucionadas as,
IV - Zelar pela
fisicas; R L
V = Solicitar, guando ﬁ@g@ﬁéérlo, servigos de manutencgdo
(bombeiro, eletricista, tellefone ‘@woutros), verificando sempre as
condig¢bes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizagdo da instituigao;

VI - Zelar pela manutengdo e limpeza do seu local de trabalho;
VII - Promover a avaliagcdc de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteudos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

&)

e 1instalacdes
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VIII - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;
IX - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos o6rgéos
e servidores subordinados;
X - Executar outras atribuig¢des correlatas ao cargo, de igual
respg&§%gilidade. -
My

o

nivel de complexidade e

L S

gy
%:L’ %,,'*;c
Y el
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ESPECIFICAGCAO DO CARGO = S
_ SECRETARIA MUNICIPAL DA INDUSTRIA E TECNOLOGIA
I |TITULO DO CARGO ASSESSOR DE GABINETE
i NIVEL |{CPC 3
' FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
comprovada experiéncia na area
TTE se servidor efetivo
|IV |REQUISITOS LEGAIS
: REQUISITOS FUNCIONAIS - Ter. boa digitacao,
- |comunicabilidade, discricéo,
organizacdo, disponibilidade, |
v | & 4 b ‘bom relacionamentodinterpessoal.
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS g 1
DESCRIGA@-SUMARIA . _ i o
Cargo de Provimento em. Comlssao, ler confianca do nomeante, de

natureza simples,
politica do(a) Sec
orientagdes; auxil 3 ver 5 _dlreqao
Admlnlstr & “pt ' ‘

PRINCIPAIS ATRIBUIGOE! e 8 5 g
I - Assessorar of(a) Secretario(a) Municipal @ em todas

atividades burocraticas, cuidando _de. sua agenda, marcando,

acompanhando e coordenando os compromissos, reunides e viagens;

II - Reallzar atendlmentos telefdnicos, rqubendo e retornando

ligagdes;
b33 4 1 €

do melos de reglstxa§ aproprlad@sr

facilitar e ég”, 'COnsult S;,_._. :
V = Buscar consta @mente o melhor d;:émpenho T
trabalho; i

VI - Manter-se atua:l.:.zacicxf ampllando seus conhecimentos
culturais, visando o desenvolviménto profissional e a exceléncia

na prestagdo de servigos;
VII - Operar fax e madquinas de duplicagdo de documentos;

VIII - Organizar salas para reunides, convocando participantes,

preparando estrutura fisica e material de apoio;

IX - Elaborar e digitar oficios, memorandos, declaracgdes e outros

documentos, encaminhando as empresas, entidades, instituicgdes

Lei n®5.442

ssoramento a autoridade
spond@'se a seguir suas

anotar, emitir. e distribuir" correspondenCLas,
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6érgdos competentes, protocolando para seguranga e confirmacdo do
destinatério;

X = Solicitar, quando necessario, servigcos de manutencéo
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condigdées da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizacdo da instituicéo;

XI - Receber e encaminhar documentos, correspondéncias, processos
administrativos para andlise e despacho ' do secretdrio e posterior
distribuigdao aos ©6rgédos competentes;

XII - Encaminhar documentos a abertura de processos;

XIIT - Processar -dados, transacgdes e .informacdes através de
programa ou sistema informatizado; § ¥

XIV - Controlar e acompanhar a tramitagdo dos processos
administrativos pertinentes @& sua Secretaria, através de
consultas;ao. sistem : !
Xxv - Supervzsao dos
(PROPAC) ; :
XVI - Levaf-_ao :
irregularidades ocor
XVII - Dar entrad
administrativos rece
encaminhados  aos der
Varginha; : : o
XVIII - TReceber e, atender VLS%tanteg,:”municinS@’ servidores,
fornecedores, ' ‘boa vontade e presteza,
de acordo com os padroes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado.a todos sem distincdo, fornecendo informacdes
claras e . precisas, resolvendo as questoes Yo agilidade,
contactando e : ndo aos seto >ompetentes para que sejam
solucionaied ek o= _ - A

los menores aprendizes

chéfia imediata as
ico publicos;

processos

XIX - Zelar e instalacdes
fisicas; N .

XX - Zelar pela man enqao e limpeza do seu local de trabalho;
XXI - Promover a avaliacdo de '&eéempenho dos servidores

subordinados, avaliando e 1nf0rmando conteldos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XXII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
érgdos e servidores subordinados;

XXIII - Executar outras atribuig¢des correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.
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[ ESPECIFICACAO DO CARGO

| SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE

I TITULO DO CARGO CHEFE DO DEPARTAMENTO DE
| PLANEJAMENTO, GESTAO E
'FISCALIZAGAO AMBIENTAL |

II |NIVEL CPC 6

| FORMAGAO ESPECIFICA Ensino . Superior Completo em

Engenharia Ambiental ou

Florestal ou  Agrondmica ou
Biologia ou Tecnélogo em Area

Ambiental ou  outros com
& especializagdo .. i em gestdo
III b S ambiental o
IV |REQUISITOS LEGAIS @ ———— e
v REQUISITOS FUNCIONAIS

VI 1CONHECIMENTOS_;;*?EciFIcos_ ~ 8 i

DESCRIGCAO SUMARIA:
Cargo de'Pfoviment
consiste  no - ass
Secretarlo(a) Munici
auxiliando-o a 5
politicas pébllcas definidas.

fianca do nomeante, que
idade éélitica do (a)
'gulr suas orientacdes,
- Administracdo conforme

PRINCIPAIS AERIBUICGES HEE
I - Planejar .e coordenar a elaboracdo de planos, programas,
pesquisas, projetos.. e atividades, para 1mplementagao da politica
amblental no Mun1c1plo, ‘

areas verdes e olvlmento amblental-
III - Planejar e rdenar as atividac de controle ambiental,
gerenciando o licenciamento amblental a fiscalizagdo e a
avaliacdo dos empreendlmento ?fde impacto, com colaboragdo das
demais Secretarias Municipals e ‘dos 6érgdos ambientais em nivel
estadual e federal;

IV - Coordenar a elaboracdo e implementag¢do da politica ambiental
e de limpeza urbana no Municipio, visando promover a protecéao,
conservacgdo e melhoria da qualidade de vida da populacgéio;
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V - Definir, com o apoio das Secretarias Municipais e da
Coordenacgdo de Gestdo Regional, a politica de limpeza urbana no
Municipio;

VI - Prestar suporte técnico ao Conselho Municipal de Meio
Ambiente - CODEMA;

VII - Fiscalizar os planos, programas, pesquisas, projetos e
atividades de politica ambiental, implementados no Municipio;
VIII - Fiscalizar as at1v1dades de gestao da politica de meio
ambiente no Municipios

IX - Fiscalizar as atlvidades de controle ambiental, acompanhando
o licenciamento ambiental e a avaliagdo dos empreendimentos de
impacto, com colaboracdo das demais secretariasi e dos o6rgios
ambientais em nivel 1l e o

X - Normatizar, moﬁ

”scalizagéo de controle
: Q a SECREiﬁglA MUNICIPAL

DE OBRAS' E SERVICOS_
XI - Receber e
fornecedores,-atendé
de acorxdo ‘com os
tratamento adequado
claras e precisa

unicipes, servidores,
oa vontade e presteza,
prof13310n lyy aplicando
fornecendo informagdes
lestdes + com agilidade,

__________ ) ;petentes para que sejam
SOlUClOHadaS as dificuldades apresentadasf, i

XII - Zelg; pela con. @qulpamentos_:eJ instalacgodes
fisicas; : - :
XIITI - Solipit@r, quando necessario, servigoes de manutencgdo

(bombeiro; eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
da estrutura flSlca do local de trabalho, para o bom

XV - v 314 . )
subordinados, iando e 1nformando con'
atendimento de proc imentos e normas
XVI - Levar ao conhecimento  de

; servidores
os pertlnentes, para
istrativas;

ua chefia imediata as
irregularidades ocorridas noiﬁjflto do servigo publico;
XVII - Coordenar, orientar e sUpervisionar as atividades dos
6rgdos e servidores subordinados;
XVIII - Executar outras atribuig¢des correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.
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ESPECIFICAGAO DO CARGO N "1
_ SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
I TITULO DO CARGO CHEFE DO SERVIGO DE COLETA DE
LIXO
II |NIVEL CPC 4
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
.comprovada experiéncia na 4&rea
LT se servidor efetivo f
IV |REQUISITOS LEGAIS |
v REQUISITOS FUNCIONAIS
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA: |
Cargo de Provimento en
consiste & .no ass
Secretériﬁf&)_Munic

fianga do nomeante, que
idade polltlca do (a)
egu1r suas erentacoes,
dmlnistracao conforme

politicas publlcas de

PRINCIPAIS aERIBUIc' e
I - Orientar asrati o urbano e servigos de
cagambas, para . aten . . ios publicos (cemitério,
mercado produtor,_w'obras da Admlnlstragao Munlcipal, etc)
desenvolvidas no Munieipio de Varginha; e
II - Orientar .aos Coletores 'de lixo, para ev1tar a rec1clagem e
triagem durante o percurso para evitar atraso na coleta;

ILL = Acompanhar as. atividades desenvolvxdasgyozlentando sobre o
roteiro estabelecido, dividindo a cidade em' setores/bairros
conforme essidade do. serv1go, > »
IV - Orientar . colet

v - Orientarﬁ~& a o Pt le lixo, para que
mantenham o ritmo de 0 constanteme indo, vindo e
seguindo o caminhdo cacamba, para_acbﬁﬁ nhar a sua velocidade e
evitar tumultos no tran51to,

VI - Orientar as atividades doswcoletores de lixo, para gquem
mantenham um relacionamento amigavel e prestativo entre eles e
com os municipes;

VII - Checar os caminhdes coletores de 1lixo, quanto a
higienizagdo antes e depois da coleta de lixo urbano, averiguando
as caixas de chorume e calhas de contencdo de chorume, evitando
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que as mesmas derramem em vias publicas para gque ndo tragam
transtorno aos municipes;

VIII - Atender as necessidades do servico, quando solicitado,
colaborando nas tarefas determinadas, para o bom andamento dos
servicos prestados;

IX - Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho,
seguindo instrugdes especificas;
X - Propor substituigdo de. coletores de lixo, quando ocorrer

acidentes de “ trabalho, ' férias, licengas ~ou outro tipo de
afastamento, colaborando na ‘execucdo das tarefas pertinentes,
para organizagdo dos-servigos prestados;

XI - Remanejar os coletores de 1lixo, conforma_necessidade dos
setores/bairros; iy

 !lixa utlilzem os vestudrios e o
: xigidosgpara a funcgéo;
har além do expediente

normal, lmpreterlv ente nos finais semana conforme Estatuto
do Servidor er as necessidades
administrativas; o Bt

ias, tecnlcas e mudang¢as
étodos de trabalho e

XIV - Apresentar sug
para melhoria ' e
rac1onallzagao dos S _ P . L
v - Prop@r aos coletores de lixo, para que fagam a reducédo
(“bandeira®) de lixe wem  um.nico ponto de rforma adequada em
lugares que néao interfiram na passagem de transeuntes carros,
entrada de garagem, estacionamentos, portas de residéncias,
lojas, boca de lobo..e outros estabelec1mentos, enquanto aguardam
passagem d@ camlnhéo coletor para aglllzar a coleta e facilitar o

XVI - Buscar e orientar con tement ) m "npﬁesempenho no
ambiente de ‘trabalho observ. s prescri de comportamento
ou conduta ; subordlnad05'7.as : de, pontualidade
obediéncia e - a hierarquia, diSC1pllna, iniciativa,
produtividade, 1nteresse, qualldade e ateng¢do no trabalho,
dedicacdo, eficiéncia, zelO“t utilizacdo dos materiais e
equipamentos do patriménieo publico, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para
colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens,
assimilacdo de novos métodos de trabalho, etc.;

XVII - Contribuir e participar em suas atividades laborais tais
como campanhas de conscientizacdo sobre seguranga na coleta de
lixo wurbano, orientando aos municipes quanto a hora certa do
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lixo; normas = procedimentocs técnicos = administrativos
estabelecidos atendam as legislacdes federal, estadual e
municipal;

XVIII - Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas de
biosseguran¢a, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevengdo preconizadas, para evitar contaminag¢des e acidentes,

utilizando o Equipamento de Protec¢do Individual - EPI, indicados
para a funcédo, wuniformes,  luvas, botas, coletes reflexivos e
etc.; L "

XIX - Manter-se« atualizado, ampliando‘ ’'seus conhecimentos

técnicos, cientificos ‘e culturais, participando de treinamentos,
cursos, palestras € reunides técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia de servigos;

XX - Zelar pel ocedimentos legais e
administrativos pa s as determinagdes do
Estatuto _ s Servido nha;

XXI - Recebex e servidores,

fornecedores,*atendé : boa vontade e presteza,
de acoxdo ‘com' os ional,/. aplicando
tratamento adequado fornece?d@x;nformagées
claras e ptecisa stdes com agilidade,
contactando e encami :‘etentes para que sejam

XXII - Zel___h;r' e instalagdes
fisicas; '1.
XXIII - Solicitar, quando necesséario, serviggs de manutencao
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as

condlgoes a estrutura flSlca do local de trabalhﬁ, para o bom

Lpamentos

1 'de trabalho;
fia imediata as
>iblico;
atividades dos

érgdos e servidores subOrdlnados,
XXVII - Executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilldade
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a o ~ ESPECIFICAGAO DO CARGO
'_ SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE
i TITULO DO CARGO ASSESSOR DE GABINETE
II |NIVEL CPC 3
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou|
| comprovada experiéncia na Aarea|
R A se servidor efetivo
IV REQUISITOS LEGAIS ,
REQUISITOS FUNCIONAIS (Ter boa digitacgao,
_ comunicabilidade, discricgao
, ; 'organizagdo, disponibilidade,
v 'Y ¥ bom relacionamento interpessoal.

VI _|CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA: ¥ a o 4

Cargo de Prov:.mento em Comlssao, nfianca do nomeante, de
natureza simples, « onsiste n ssoramento a autoridade
politica do(a) Secreta 5dispondo se a segulr suas
orientacdes, auxi. (
Administragdo conform

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

I - Assessorar o(a) Municipakgﬂgm todas as
atividades burocratieas, . .cuidando _de . sua --agenda, marcando,
acompanhando e coordenando os COmpnamlssos, reunides e viagens;
TE o= Reallzaf atendlmentos telefdénicos, recebendo e retornando
ligagdesy, : L

IIT - L emitir' [ 'distribuir correspondéncias,

document 1lizan é iados;

IV - Manter permanentemente arguivos de quaisquer
documentos, o ' 1  ‘assuntos, visando
facilitar e agil
V - Buscar cons
trabalho; il
VI - Manter-se atualizégegj' ampliando seus conhecimentos
culturais, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia
na prestacgdo de servigos; .

VII - Operar fax e madquinas de duplicag¢dc de documentos;

VIII - Organizar salas para reunides, convocando participantes,
preparando estrutura fisica e material de apoio;

IX - Elaborar e digitar oficios, memorandos, declaragdes e outros
documentos, encaminhando as empresas, entidades, instituig¢des ou

'consultas,
emente () melhor de&empenho no ambiente de
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6rgdos competentes, protocolando para seguranga e confirmagdo do
destinatario;

X - Promover a avaliagcdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteudos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XI - Receber e encaminhar documentos, correspondéncias, processos
administrativos para.andlise ‘e despacho .do secretdrio e posterior
distribuigdo aos6rgaos competentes;

XII - Encaminhar documentos a abertura de processos;

XIII - Processar- dados, - transacdes e informagdes através de
programa ou sistema ‘informatizado;

XIV - Controlar e acompanhar a tramitacdo /dos processos
administrativos pertinent ___sua ecretaria, através de
consultas ao sistema infc d6: '
xv - Sup@;viséo dos
(PROPAC) @ _ ; e
XVI - Encaminhamen soli eclamagdes para gerar
ordem de servico, aj : io Municipal;

los meng”eg aprendizes

XVII  fDat —entr atizado® dos. processos
administrativ e remesé, das processos
encaminhados = aos nlstragao "Municipal de
Varginha;

XVIII - 'Receber e atender visitantes, municipesy servidores,
fornecedor@s, atendendo-os com ducaqaaphboa vontade e presteza,
de acordo com oS5 : : 'prof15510nal aplicando
tratamento adequado a todos sem dlstlngao, fornecendo informacdes
claras & /precisas, _resolvendo _as questdesi com agilidade,
contactando e encam1nhand0 aos. setores competentes=para que sejam
solucion i . SR i

XIX - Ze"§3 2. ' pamentos - instalacgées
fisicas; : B 4
XX - Solicita: Ari ol de manutengdo
(bombeiro, eletri€ista;. 5 verlflcando sempre as
condicées da estrutura'f151ca do L@ﬁél"de trabalho, para o bom
funcionamento e organlzagao da_lnstltulcéo,

XXII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
érgdos e servidores subordinados;

XXIII - Executar outras atribuig¢des correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.
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- ESPECIFICAGAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE
I TITULO DO CARGO CHEFE DO SETOR DE GERENCIAMENTO
DOS PARQUES MUNICIPAIS |
II [NIVEL CPC 3 i
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou|
i . comprovada experiéncia na Aarea
TIT - | se servidor efetivo :
IV REQUISITOS -LEGAIS
1 REQUISITOS FUNCIONAIS -
VI | CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRICAO SUMARIA: | R <,
Cargo de Provimento emgﬁ;m;;sﬁa, &e@cdﬁfianga do nomeante, que
consiste s ‘no assessoramento | a autozldade politica do (a)
Secretéario(a) Mun1¢§p . dlspondo se A seguir suas orientagdes,
auxiliande-o a promeﬁé a direg . Administracdo conforme
politicas publicas d o '

PRINCIPAIS ATRIBUICO | el
I - Coordenar e fisc esenvolvidos nos Parques
Municipais’ .em.. confo i egislacgbes ' pertinentes,
garantindoﬁf@; atendimento aos requi51tos de habltabllldade,
higiene, saude, alimentacdo, sanidade e seguranca;

I - Coordenar 'as atividades das Equipes dé  Manutencao dos
Parques Municipais, distribuindo as  tarefas aos seus
subordinados,  acompanhando e _ controlando a. execugdo dos

-

r

,idades dos o6rgaos

V - Elaborar e coi incentivo a visitagdo dos
Parques Municipais por ‘escolas e 5001edade, divulgando o espago,
colaborando com os outros érgées municipais envolvidos;

VI - Realizar parcerias’  com a 'comunidade buscando apoio na
conservagdo e melhoria dos Parques;
VII - Planejar todas as agbes e fazer cumprir as normas

estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevengdo preconizadas, para evitar contaminacgdes e
acidentes, utilizando Equipamento de Proteg¢do Individual - EPI,
indicados para cada fung¢do, como uniformes, 1luvas, botas e
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outros, e Equipamento de Protegdo Coletiva - EPC, como cones,
fitas zebradas de seguranga, telas de protecdao e outros, a fim de
garantir a segurancg¢a dos servidores municipais e transeuntes;
VIII - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educacgdo, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicandoc
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes
claras e precisas, ~resolvendo - .as —questdes com agilidade,
contactando e ‘encaminhando-aos:setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

IX - Zelar pela ~conservacdo dos equipamentos e instalagdes
fisicas dos Parques Municipais; -
X - Soligitar, servicos' de manutengédo

(bombeiro, = eletricis:

para © bom

XII - Zelar pela g
trabalho ~em —lugares
, observand

que . para- o ksuérlo e para
terceiros; ;
XIII - Promover e £ _ empenho. . dos servidores
subordlnadas, avallando e 1nforman o conteudos partanentes, para
atendlmento de procad@mantos_e narmaﬁwadmlnlstratlvas,

XIV - Levar -ao rent a chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do serv1qo publlco,

xv - Executarfoutras atribuicdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de QQmpledeade e responsabilidade. |
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[ ESPECIFICACAO DO CARGO !
: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
I TITULO DO CARGO CHEFE DO DEPARTAMENTO DE
' PROPRIOS PUBLICOS
ITI |NIVEL 'CPC 6
FORMACAO ESPECIFICA 'Ensino Superior Completo ou
comprovada experiéncia na A&rea|
I | se servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS
v REQUISITOS "FUNCIONAIS
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA: | |
Cargo de Provimento em Comissdo, d 1fianca do’ nomeante, que
consiste s ‘no asséésoramenta i*é aut_ridade politica do(a)
Secretéri@fa)_Muniq; . seguir suas orientacdes,

auxiliando-o a proi _"Admln;stragao conforme

drdulica, carpintaria,

IV - Vistor JRECs el Talises tadnicos ; :

v - Gerenc1ar:a_execugéo das obras novas e de manutengao;

VI - Relacionar as equipes para a execucdo dos servicos;

”ltar Planilha quantltatlva de materlals para as obras;
; obras;

X - Avaliar
probatério;

XII - Acompanhar a 1n1ciat1va e produﬁ? dade dos servidores;
XIII - Receber e atender v151tantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os ‘com educacdo, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes
claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para gque sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;
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XIV - Zelar pela conservagdo dos equipamentos e instalagdes
fisicas:

XV - Solicitar, quando necesséario, servigos de manutengao
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizagdo da instituicgéo;

XVI - Zelar pela manutencdo e limpeza 'do.seu local de trabalho;
XVII - Promover a ‘avaliacdo . de .desempenho dos servidores
subordinados, ‘avaliando e infoxmando'cbnteados pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XVIII - Orientar ~os - seus servidores .Subordinados para quem
mantenham um relacionamento amigavel e prestatlvaientre eles e
com Os munialpes, '
XIX - Planejar |
estabelegidas de biosse
medidas ‘de pr &
acidentes, utilizan
indicados para cade
reflex1vbs, e Equipe

er cumprir as normas
riteriosamente todas as

com outroé”materlalﬂ
pedestres
Levar

XXI - Coordenar,
6érgdos e servidores subordinados;
XXII - Executar outras atribuicgdes. correlatas ao. cargo, de igual
nivel de agmplex1dade e responsabllldade ©

as -atLVLdades dos
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B ESPECIFICAGAO DO CARGO :
] SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
I TITULO DO CARGO CHEFE DO DEPARTAMENTO DE
| INFRAESTRUTURA E ADMINISTRAGAO
II |NIVEL CPC 6
FORMAGAO ESPECIFICA [Ensino Superior Completo ou |
.comprovada experiéncia na A&rea
113 -lse servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS ! '
A% REQUISITOS FUNCIONAIS
VI CONHECIMENTOS ESPECIFPICOS

DESCRIGAO SﬂMmRIA' S ——
Cargo de Provimento ‘em Comissao

consiste/. no e s
Secretario(a) Munlcl al,
auxiliandb'o--a pro
polltlcas publlcas d

;f“flanga do nomeante, que
autarldade polltlca do( )

da: Adm1n1stra¢ao conforme

PRINCIPAIS ATRIBUI
I - Coordenar: as
Administracao e seus
do Municipio; _ i
II - Planejar as atividades do Departamento de Infraestrutura e
Administragdo e seus setnres,’estabelecéhdo o.-roteiro a seguir,
planejando ¢ cronograma das atividades dlérlas, para facilitar o
trabalho; e o

III - Plaﬁejar ordem de serv1g0 dlarlamente e delegar aos chefes

mﬁnto de Infraestrutura e
~atender as necessidades

V - Orientar o0s seus servidores subefa ados para quem mantenham
um relacionamento amlgavel & prestatlvo entre eles e com os
municipes; -

VI - Desenvolver planilhas e graficos sobre as atividades
desenvolvidas, controle de ©pessoal, planejamento sobre as
atividades programadas / executadas;

VII - Participar / promover reunides com chefes e lideres de
setores, levando em consideragdo as normas internas e o bom
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senso, sendo moderador nas decisdes tomadas pertinentes ao
Departamento de Infraestrutura e Administracgao;

VIII - Elaborar/planejar projeto béasico juntamente com todos os
setores quando houver necessidade de contratacdo de mdo de obra
ou materiais;

IX - Elaborar meméria de calculo mensalmente dos custos a ser
pago as contratadas pelo - fornecimento de mdo de obra ao
Departamento de Infraestrutura.e Administracdo;

X - Dar apoio a outras secretarias 'guanto a necessidade de
manutencdo nos servigos. de pavimentacao ~ asfalticas, Drenagem
Pluvial ou terraplanagem e remo¢do de residuos e terra;

XE ~ Acompanhar as -decisbes tomadas por cada chefe e lider de
equipe, wque  E5 icdo de servidores do
Departamento, quand 3 e outros afastamentos,
colaborando na exect ':pentes, para organizagdo
dos servmgos prestac o

XII1 - RemanEJar
necessidade . dos

de iﬁtabéiho conforme
pedido da SECRETARIA

er cumprir as normas
riteriosamente todas as
: g ~ evitar contaminagbes e
”jtlllzando Equlpamento de Protecédo Ind1v1dual - EPI,
; ; luvas, botas e coletes
reflex1vos, e Equlpamenﬁdmde Prote¢§0~Colet1va = EPC, como cones,
fitas zebradas de seguranca, telas de protegagagu na falta destes
com outros materiais, a fim de garantir a seguranca de veiculos e
pedestre A’ '
XIV - Es
normal, 1
do Servidoz
administrativas; .
XV - Apresentar sugestcées, sugerindo i técnicas e mudancgas
para melhoria e apfimoramento dos métodos de trabalho e
racionalizacdo dos serv1cos,%r;
XVI - Buscar e orientar<constantemente os chefes e lideres de
setor como promover o melhor desempenho no ambiente de trabalho
observando as prescrig¢des de comportamento ou conduta de seus
subordinados: assiduidade, pontualidade obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse,
qualidade e ateng¢do no trabalho, dedicagdo, eficiéncia, zelo na
utilizacdo dos materiais e equipamentos do patriménio publico,

XIII - Planejar
estabeléCidas de bic
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bom relacionamento com as chefias, colegas e municipes,
disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou
colegas, acatamento de ordens, assimilagdo de novos métodos de
trabalho, etc;

XVII - Orientar os seus servidores subordinados para quem
mantenham um relacionamento amigavel e prestativo entre eles e
com ©0s municipes;

XVIII - Contribuir e participar em suas atiwvidades laborais tais
como campanhas. de conscientizagado sobre seguranga nas atividades
desenvolvidas no Departamento de Infraestrutura e Administracéo,
desenvolvendo normas e procedimentos técnicos e administrativos,
dentro do estabele01do nas legislagdes federal, estadual e
municipal;' Tt "
XIX - Levar ao
irregularidades ocol
XX - Manter-se
cientificos e
palestras e
proflsSlonal B el
XXI - Zelar’  pe
administratlvos par
Estatuto dos Servidores I cos Municipio de Varginha;

XXII - [Receber e atender visitantes, municipes; servidores,
fornecedoﬁgs; atendend@ 08, .com educagdo, boa vontade e presteza,
de acordo com padrﬁes ~éfica:*prof15510nal aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes
claras e pfecisas, resolvendo as questées 'com agllldade,

imediata as

__conhecimaﬁtbs técnicos,
e treinamentos, cursos,
do _© desenvolvimento
> de servigos; .
procedimentos legais e
das as determinagdes do

solucion

XXIII - _ amemtqs e instalacdes
fisicas; My Sl : AL
XXIV - Solicit guando necessario,. 0os de manutengdo

(bombeiro, eletrlci_g@, relerone’e out;géi, verificando sempre as
condigdes da estrutura fisica do ilocal de trabalho, para o bom

G

funcionamento e organlzagéo da instituicgdo;

XXV - Zelar pela manutencd@o e limpeza do seu local de trabalho;
XXVI - Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteudos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XXVII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos

6rgaos e servidores subordinados;
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XXVIII - Executar outras atribuig¢des correlatas ao cargo, de
igual nivel de complexidade e responsabilidade.
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' ESPECIFICAGAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
I TITULO DO CARGO CHEFE DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL
DE TRANSPORTE E TRANSITO '
II |NIVEL CPC 6
FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo ou
| comprovada experiéncia na area se
15| ‘'servidor efetivo '

| IV |REQUISITOS LEGAIS
|V REQUISITOS FEUNCIONAIS
]VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA:
Cargo de Prov1mento'em
consistes ‘no 1
Secretarle(é)
auxiliando-o
polltlcas publlcas

:gianca do nomeante, que
oridade politica do(a)
*,Segulr suas orientacdes,
Admlnlstragao conforme

PRINCIPAIS ATRIBUI O
I - Gerenciar todaS
supervisionando. a e
divisdo epsetor; 3 Lo g
II - Cumprir e fazerwcumprir.as Jegislacdo, normas e regulamentos
de transportes e trﬁn51to,-na cirecunscricdo do Municipio;

III - Autorizar a contratagdo de estudos, projetos, obras e
servigos ; de  qualquer natureza, vinculados aos  objetivos do
DEMUTRAN ; - | -

\wolvidas pelo DEMUTRAN,
_HQGGS por parte de cada

coordenacac

_ _ ity a fiscalizacgédo do
*Vte coletlvo munlclp 1,

sistema de tray _xl e transporte de
escolares;
VI - Supervisionar execugéo_ de rvigos de implantacgdo,
operacdo e manutengdo de sinalizacdo de transito e interdicgdes;
VII - Implantar as medidas’ da Politica Nacional de Transito e do
Programa Nacional de Trénsito;

VIII - Articular-se com os demais Orgdos do Sistema Nacional de
Trédnsito, colaborando, especialmente com o CETRAN, no estudo e
solugédo de problemas de interesse comum;

IX - Supervisionar e participar da realizagdao de campanhas

educativas;
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X - Supervisionar a elaboragdo de estatisticas de transito;

XI - Coordenar a fiscalizagdo e orientagdo de transito na
circunscricdo do Municipio, estabelecendo, em conjunto com os
érgdos de policia ostensiva de transito, as diretrizes para o
policiamento ostensivo de trénsito e coordenando a sua execugao;
XII - Exercer o poder de policia administrativa de trénsito e
trdfego, aplicando sangdes aos atos ilicitos;

XIII - administrar e supervisionar a operagdo do Sistema de
Administracdo ‘de-Multas de Transito (SIDAN);

XIV - Supervisionar o/ processamento de multas por infragdo a
legislacdo de transito;

XV - Autuap, aplicar penalidades de adverténciaipor escrito e
multa e as medidas administrativas cablvels-]pbr infragédo a
Vgl yiandcgs transﬁthnmwmv A e

XVI - Proceder a ag'
verificando a lega
XVII - Anallsar e
legislagdo de tran
XVIII - Definir a
Tran51tQ - FATRAN;
XIX - Definirra des
ao Transito .- FATRAN;
xx - Anal;s@r e decidir

utuaGde por infracdo a

. Fundo. de /Assisténcia ao

do Fundo de Assisténcia

sobre a implementagdo sde planos e
projetos referentes. conjuntes  habitacionais e
qualquer tipo de equ nen construcdo ou eventos que
possam Vir a influir na fluidez do tran51tpi,e no sistema de
transporte urhano de passageiros;, g
XXI - Coordenar- Sg_com os demais orgdos 1ntegrantes da estrutura
administ : C ; GV

integradas.
problemas de
XXII - Artieu
administrativa do
competéncias; : . i
XXIII - Planejar todas a agées e fazer cumprir as normas
estabelecidas de blosseguranga, 'seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevengdo preconizadas, para evitar contaminagdes e
acidentes, utilizando Equipamento de Proteg¢do Individual - EPI,
indicados para cada funcdo, uniformes, luvas, botas e coletes
reflexivos, e Equipamento de Protegao Coletiva - EPC, como cones,
fitas zebradas de seguranca, telas de protegdo ou na falta destes

da estrutura

-gg;cipio,rvisando a feita execugdo de suas
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com outros materiais, a fim de garantir a seguranc¢a de veiculos e
pedestres;

XXIV - Responder aos requerimentos formulados pelo Poder
Legislativo Municipal;

XXV - Elaborar e difundir regularmente, informag¢des atualizadas
sobre os projetos e realizag¢des do DEMUTRAN;

XXVI - Atender a populacdo, esclarecendo duvidas, orientando e
analisando solicitag¢des, sugestdes e reclamagdes;
XXVII - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,

fornecedores, atendendo-os:com educagdo, boa vontade e presteza,
de acordo com ©s padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distincgéo, fornecéndo informacgdes
claras e §precisasy resolvendo _as questoes . com agilidade,
contactando e encamlﬁhandé aos set@fés dompetentes para que sejam
solucionadas as dlfl'}ldades apresentadasp

XXVIII = Zelar pel: 3Onservagao dos‘r'ﬁlpamentos e instalagodes
fisicas; & 2; g :

XXIX - Solieitar,

erviCOS de manutencéo
(bombeirb;“eletriciﬁ , verificando sempre as
condigdes da estruture Jel de trabalh@, ~para o bom
funcionamento e orga da_ins -
XXX - Zelar pela manutengdo e limpeza eu local de trabalho;
XXXI - _Promover a avaliagcdo de desempenho dos servidores
subordinades, avaliandeye informando.conteudos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XXXII - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
1rregular1dades ocoxrridas no dmbito do servigo publlco,

XXXIII - Orientar os seus servidores subordlnados para quem
mantenham'um_rela&”‘ nto amigav o entre eles e
com Os muniﬂipes,aa”

ent. su ‘as atividades dos
érgdos e serv1d__ subordlnados, .
XXXV - Executar outras atribui¢des. corr:
nivel de complexidade e responsabilidade.

tas ao cargo, de igual
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ESPECIFICAGAO DO CARGO o
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVIGOS URBANOS
I [TITULO DO CARGO ASSESSOR JURIDICO
III |[NIVEL 'CPC 5
FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino  Superior Completo em
TII |Direito
REQUISITOS LEGAIS Estar inscrito na OAB - Ordem
v dos Advogados do Brasil
v REQUISITOS FUNCIONAIS -
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA:
Cargo de Prov1mento em Comissdo, de conflanga do nomeante, dque
consiste no assessoramento jﬂrldlﬁo a autoridade politica do(a)
Secretdriofa) Municipal, dispondo-se  a seguir suas ‘orientacdes,
auxiliando-o a promover a direcdo da Administragdo conforme
politicas'publicas definidasas S e -

PRINCIPAIS ATRIBUICOES i Y ¥
I - Prestar assessori - ECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E
SERVICOS URBANOS, .beﬂyxcag g\__“ f=l‘ receres sobre consultas
formuladas; L R :

II - Zelar pela legalidade das agdes adotadas mo ambito da
SECRETARIA MUNICIPALw DE. OBRAS.+E. SERVICOS URBANOS, observando o
exato cumprimento das Const1tu1gees Federal e Estadual, da Lei

Orgénica Munlclpal das demais Leis, Regulamentos e Atos
normativos; B :
III - Assessorar na anadlise prévia deos autos de infracéo

lavrados, verlflcande a legalldade e 00331stenc1a dos mesmos;

IV - Prestar assessoria, . quando solxcitada, ;QéT andlise das
defesas da autuagao prctecoladas,_---~ - - 4
V - Assessorar na prestagao de contas‘.';BENATRAN relativa ao
valor arrecadado mensalmente com as multas de transito e os
valores repassados ao FUNSET (Fundo ‘Nacional de Seguranga e
Educacdo de Tréansito); bl

VI - Formular recursos ‘de multas de transito sofridas por
veiculos pertencentes a frota oficial do Municipio, bem como
proceder a identificagdo dos condutores (no caso, servidores
pliblicos do Municipio de Varginha);

VII - Prestar assessoria na solugdo de problemas relativos a
pagamentos de multas efetuados em duplicidade;
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VIII - Assessorar na solucdo de problemas gue possam ocorrer
entre Municipio, municipe, <correios, instituicdo bancaria e
PRODEMGE (empresa de processamento de dados do estado de Minas
Gerais);

IX - Cadastrar idosos e pessoas portadoras de deficiéncia fisica,
para emissdo de credenciails para estacionamento nas vagas a estes
destinadas;

X - Atender a populagdo, esclarecendo dividas e orientando quanto
aos procedimentos para identificac¢ao , de = condutor infrator,
interposigdo de defesa da autuagdo e recurso da penalidade,
dentre outros;

XI - Protocolar identificacdo de condutor lnfrator apresentadas
pelos municipes;

XII - Protocolar e_lnstsfir

d&ﬁ&sas ‘da autuagao e recursos da
n bem como. 0s recursos de
urso adminlstratlvo),

necessarios a defesa ou

transito ao Cetran/
XIII - Executar out
interesse da. Secret: _
XIv -, Recéber e municipes, (servidores,
fornecedores, atend boa vontade e presteza,
de acordo com os la profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes
claras preCLSas, resolvendo as questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos.setores. competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;
XV - Zelar pela conservagao dos equipamentos e 1instalacgdes
fisicas; i st g

XVl - SOlicitar,_ gquando necessario, serv1¢os ~de manutencgéo
(bombeiro, eletricista, telefone e outros) icando sempre as
condicdes da. estrut_ra fisica - para o bom
funcionamento. e organ zaga,i ins
XVII - Zelar peia”manutengao e llmpeza do se
XVIII - Levar - conhecimento - de -ﬁaa' chefla imediata as
irregularidades ocorrldas no ambito do servigo publico;

XIX - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados; il

XX - Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.
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ESPECIFICAGCAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVIGOS URBANOS

I TITULO DO CARGO CHEFE DA DIVISAO DE TRANSITO
II [NIVEL CPC 5

'FORMACARO ESPECIFICA 'Ensino Médio Completo ou
_  comprovada experiéncia na area se
| EIT servidor efetivo
'IV |REQUISITOS LEGAIS
V  |REQUISITOS FUNCIONAIS
VI |CONHECIMENTQS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA: :
Cargo de Provimento em Comissdo, de confianga 'do nomeante, que
consiste no asse$sorament9 e autarldade pelitica do (a)
Secretario(a) Munlq;pal dlSpondo S~ a 8eqguir suaSkgorientacdes,
auxiliando-o a promover a direcdo. da Admlnlstraqéo conforme
politicas pﬁblicas déﬁin@ggg,t : . e

PRINCIPAIS ATRIBUIGC . S
I - Assistir a 1mplant de proj
II - Realizar estudos
transito; o

III - Analisar fatores determlnantes dos problemas de transito;
IV - Elaborar estat;stlcas relacionadas ao transth e determinar
neceSSLdades futuras do ponto ‘de wvista urbano e rural, tendo em
vista atender & circulagdo de veiculos e pedestres;

V - Coordenar tecnicamente a execucdo e implementacdo do transito
urbano e rodov;ario na circunserigao do MUHlCiplO,Jf

VI - Implantar e maﬂte; a sinalizacdo de o
VII - Elaborariplanos de manuten'éo'“e maforos;.
VIII - Analisar e identificar os pontos de ac dentes;

IX - Propor o estabeleCLmento de normas pa: materiais e servigos
de sinalizacao; . o -

X - Administrar a execugao de abras vidrias e corregdes
geométricas constantes dos prajetos de melhoria do trafego;

XI - Planejar e administrar o almoxarifado e demais instalacdes
relacionadas aos servigos de implantagdo e manutencgdo de
sinalizacéo;

XII - Criar e implantar as condig¢des adequadas de circulagédo e de
acesso as pessoas portadoras de deficiéncia e com dificuldades de
locomogdo, detectando e suprimindo as barreiras e promovendo a
acessibilidade;

s de transito;
aiegaf cés érios ao planejamento do
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XIII - Acompanhar o planejamento e a implantagdo dos projetos de
urbanizagdo publicos e privados de uso comunitdrio, nestes
compreendidos o©os itinerdrios e as passagens de pedestres, os
percursos de entrada e de saida de veiculos, as escadas e rampas,
observando o0s parédmetros estabelecidos pelas normas técnicas de
acessibilidade da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas -
ABNT.

XIV - Garantir a reserva. . de vagas para estacionamento,
devidamente sinalizadas, para veiculos  que transportem pessoas
portadoras de deficiéncia e com dificuldades de locomogdo;

XV - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educagdo, boa vontade e presteza,
de acordo’ com os - padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sen tincdo, fornecendo informacdes
claras @& fprecisasﬁf resolvendo as ﬁﬁestées com. agilidade,
nt mpetentes para que sejam

XVI - Zelar pela
fisicag: b o
XVIii - -__S_olicitar,

q pamentds e instalacgdes

), servicos de manutengédo
(bombeiro, eletrici: s), verificando sempre as
condi¢des da estrutura do local de trabalho: para o bom
func1onamento e organlzacao da 1nst1tu1¢ao, :

XVIII - Zelar pela manutencgao e llmpeza do seu 10cal de trabalho;
XIX - Promover a avaliacido de desempenho: dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteudos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XX - Levar —ao _ conhecimento de sua hefla imediata as
irregularidades Qca'”;das no amblto do servi bl]
XXI - Orientar os ; dores
mantenham um.
com os municipes _ _
XXII - Planejar todas as agdes e cumprir as normas
estabelecidas de biossegurancga, segulndo criteriosamente todas as
medidas de prevencéao preconlzgdas, para evitar contaminacdes e
acidentes, utilizando Equipamento:de Protecdo Individual - EPI,
indicados para cada funcdo, uniformes, luvas, botas e coletes
reflexivos, e Equipamento de Protecgdo Coletiva - EPC, como cones,
fitas zebradas de seguranga, telas de protec¢do ou na falta destes
com outros materiais, a fim de garantir a seguranga de veiculos e
pedestres;

_bordinados para quem
‘”ativo entre eles e
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XXIII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
érgéos e servidores subordinados;

XXIV - Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade;

1)
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ESPECIFICAGCAO DO CARGO
’ SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVIGOS URBANOS
I TITULO DO CARGO CHEFE DA DIVISAO DE CONTROLE E
'MANUTENGAO DA FROTA DE VEICULOS
II |NIVEL CPC 5 a
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
comprovada experiéncia na A&rea
ITI se servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS
\Y REQUISITOS ‘FUNCIONAIS
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA: | i
Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca d& nomeante, que
consisteg ino assessoramento :ﬁé’ -oridade pOlltha do (a)
Secretario(a) Munlclpal ‘a seguir suas orientacgdes,
auxiliando-o a prx o : Administracido conforme
politicas publlcas de e

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:
I - Supervisionar a oficina m
I = Superv131onar o
realizados;

III - Retirar as._ pegas doE almoxarlfado para.ﬁreposigéo nos
veiculos e maguinasy S . e “
IV - Encarregar-se pelas at1v1dades reallzadas na borracharia;

V - Controlar os materiais da Borracharia e produtos do Lavador
de veiculos; .

VI - Controlar os gastos de pneus e Oleos lubrlflcantes,

VII - Encarregar se dc cantr@la de'O fcinas mecanlcas externas
contratadas#i’s, AN e
VIII - Admlnlst ar a parte admlnlstratlva"geral da manutencdo da

1 ulos leves e pesados;
Iho dos mecénicos e os servigos

IX - Registrar entradés‘e saidas_dgﬂt@dds os veiculos da oficina;
X - Registrar todos os servigos que foram realizados em cada
veiculo, bem como as pecas'e materiais utilizados;

XI - Elaborar requisicdes e documentos;

XII - Controlar os arquivos de manutencdo da frota de veiculos;

XIII - Encaminhar as requisicdes de pecas;

XIV - Manter permanentemente organizado os argquivos de quaisquer
documentos, separando-os em pastas, por assuntos, visando
facilitar e agilizar consultas;
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XV - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educagdo, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacdes
claras e ©precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

XVI - Zelar pela conservagae -dos equipamentos e instalagdes
fisicas; : :

XVII - Solicitar, quando necessario, servigos de manutencgdo
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condi¢bes dd estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizacao da 1nst1tu1géo, )

XVIII - Zelar pela manutengdo e limpeza do seu local de trabalho;
XIX -  Promover ag*avallagao ‘de. “desempenho dos: servidores
subordinados, .avaliando e informando conteldos pertinentes, para
atendimento de procediment sve normas admlnlstratlvas,

X - Levar ao co : de ] chefla 1med1ata as

com os municipes; : W _
XXII - .Planejar todas as agGes e fazer cumprir as normas
estabelecidas de blasseguranga, seguindo.criteriosamente todas as
medidas de prevengdo preccnlzadas,Jpara evitar contaminacdes e
acidentes, utilizando Equipamento de Protecdo Individual - EPI,
indicados para cada.  funcdo, uniformes,. . luvas, botas e coletes
refle:z(lvoia,r E Equ1pamento de Protecao Coletlva i EPC como cones,
fitas zebradas de anca, telas de_:,‘“
XXIII - Coordenar, o: ‘ v _jnar' as-at1v1dades dos
érgdos e servidores suborﬁlnados,~mr-”“ : \ " 4

XXIv - Executari'utzas atribuicdes correla 8 ‘ao cargo, de igual
nivel de compleXdedé e responsabllldade. :
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ESPECIFICACAO DO CARGO
_ SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
1 TITULO DO CARGO CHEFE DA DIVISAO DE TRANSPORTE
'II |NIVEL CPC 5
FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
comprovada experiéncia na area se
III . servidor efetivo ’
IV |REQUISITOS LEGAIS
[V REQUISITOS FUNCIONAIS
VI [CONHECIMENTOQS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA:

Cargo de Prov1mento em Comlsséo, de confianga do nomeante, que
consiste no assessexame i ﬁé _______ autcrldade politica do (a)
Secretario(a) Munlcipal dlspondo se”a ‘8eguir suaSsorientagdes,
auxiliando-o a promover a dlregéo, df}_Admlnlstragao conforme
politicas publicas defi 1das - . o -

PRINCIPAIS nmn;suxg&&sa
I - Formular progr;

transito, observando a iti lrbe
Planos Dlretores, Estudos ‘de Desenvolv1mento e Apllcacao de Novas
Tecnologias para o. Txanspo:te. Urbano .. Macro Planejamento de
Transporte Urbano; S -

II - Proceder a analise da demanda de v1agens no sistema vidrio,
através .de _modelos de previsdo, desenvolvendo e simulando
alternativas. de intervengdes;

I -~ Caoxdenar a deflnlgao do tragadaﬁba31co de -novas vias a
serem 1nseridas no Plar 1o Mun: i '

IV - Coordena: superV1s&“_  :
estatisticos e __‘pesquisas v1sando_v
desempenho do transporte urbano; i
V - Coordenar a realizagédo de pesqulsas e estudos para alteragdes
do sistema viadrio do Municipio, incluindo plano de circulagio,
andlise de capacidade viaria, seguranca de transito, controle de
trdfego, circulagdo de pedestres, moderagdo de trafego, definigdo
de uso do espacgo viario;

de estudos
indicadores de

VI - Propor a criagdo e programagdo de linhas de transportes
coletivos, definindo itinerdrios e horarios;
VII - Realizar estudos para mudangas nas linhas por solicitagéo

da comunidade;

Lei n°5.442 }““;::;::;;;:::2529




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

181

VIII - Definir desvios nos itinerarios do transporte coletivo
para a realizagdo de eventos;

IX - Definir a localizacdo de pontos de paradas dos transportes
coletivos nos principais corredores e area central da cidade;

X - Fiscalizar e garantir o cumprimento da ordem de servigo de
cada linha de transporte coletivo no que se refere a horéario,
itinerario, frota, tempo de viagem, condicgdes da frota
circulante, operacdo de pontos de paradas e terminais, etc;

XI - Coordenar a elaboracido de planilhas de controle diario de
passageiros;

XITI - Coordenar a elaboracdo de planilhas de custo, acompanhando
custos e mantendo arquivo atualizado de pregos; ..

XIII - Manter cadastro atualizado de empresas operadoras, linhas
de veiculos, itinerariocs, horarlas, tempo de viagem, etc;

XIV - Manter o cadastro; VlStOflar, reglstrar e conceder licenca
para os Taxis e Transportes Escolares; -

XV - Expedir ordens de aferigdo para tax metros,

XVI - Fornecer certldées e lnforma¢ﬁe INSS e 6rgdos afins;
XVII - Receber . -.ffmun1c1pes,. servidores,
fornecedores, atendendOMG Com educag"Q; boa vontade e presteza,
de acordo com : proflsSLOnal aplicando
tratamento adequado a todos sem dl _ ngﬁa, fornecendo informacgdes
claras enElEecisaB, resclvendo as questdes ¢om agilidade,
contactando e encamlnhando aos setores competentes para que sejam

XVIII - Zelar _pela. conservagdo dos equipamentos e instalagdes
fisicas; e -

XIX - Solicitar; quando necessario, servicgos ‘de manutencao
(bombeire, eletrlclsta, telefone & outros); werificando sempre as
condigdes da. estrut TEIsTe ' _”;'t;aﬁalhb, para o bom
funcionamento e organizagéo’ @a 1nst1tu1¢ao AL 4

XX - Zelar pela manutéencio e limpeza do seu local de trabalho;
XXI - Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando contetdos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XXII - Levar ao conhe¢imento'sde sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no admbito do servigo publico;
XXIII - Orientar os seus servidores subordinados para quem

mantenham um relacionamento amigavel e prestativo entre eles e
com Os municipes;

XXIV - Planejar todas as agdes e fazer cumprir as normas
estabelecidas de biossegurang¢a, seguindo criteriosamente todas as
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medidas de prevencdo preconizadas, para evitar contaminagdes e
acidentes, utilizando Equipamento de Proteg¢do Individual - EPI,
indicados para cada funcdo, uniformes, luvas, botas e coletes
reflexivos, e Equipamento de Protegdo Coletiva - EPC, como cones,
fitas zebradas de seguranca, telas de proteg¢do ou na falta destes
com outros materiais, a ﬁim ggmggrantir a seguranca de veiculos e
pedestres; S} S D

XXV - Coordenar, e '
érgdos e servids
XXVI - Executar

as atividades dos

o
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| ‘ ~ ESPECIFICAGAO DO CARGO iy B

i SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

I |TITULO DO CARGO CHEFE DA DIVISAO DE MANUTENGAO DE
VIAS PUBLICAS

II [NIVEL 'CPC 5

FORMACAO ESPECIFICA 'Ensino Médio Completo ou

comprovada experiéncia na area se

111 servidor efetivo

IV |REQUISITOS. LEGAIS

V |REQUISITOS FUNCIONAIS :

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO suuﬁRIA T
Cargo de Provimento em ;“fdé”ébhfianga do: nomeante, que
consiste/. no assessoramento a autorﬂdade politica do(a)
Secretério(a) Munlclp l, dispondo-sea seguir suas orientagdes,
auxiliando-o 'a : 14 - _ﬁ'Admlnlstragao conforme

PRINCIPAIS ATRIBUICH A
I - Planejar  as des .t e seus segmentos,
estabelecendo © rotelna a segulr,;p anejando ©.  cronograma das
atividades didrias, para facilitar o trabalho;

II - Planejar ordem de serv1ga dlarlamente e delegar aos chefes e
III - Coordenar as atividades da Divisédo e seus segmentos, para
que mantenham o ol Vo W1 trabalho céhstantemente, semn
interrupgées  que _ prejudiquem o andamento - das atividades
desenvolvidas; ' S L B

v - Orlentar r A para gquem
mantenham um. rel-alonamento amigavel e pres iv¥6 no ambiente de

V - Desenvolver planilhas e graficos sobre as atividades
desenvolvidas, controle de pessoal ‘planejamento das atividades
programadas e executadas; =

VI - Participar e promover réunides com chefes e lideres
subordinados, levando em consideracgdo as normas internas e o bom
senso, sendo moderador nas decisdes tomadas pertinentes ao
trabalho;

VII - Elaborar e planejar projeto béadsico juntamente com todos os
setores quando houver necessidade de contratagdo de mdo de obra
ou materiais;
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VIII - Elaborar meméria de calculo mensalmente dos custos a serem
pagos as contratadas pelo fornecimento de mdo de obra;

IX - Dar apoio as outras secretarias, quanto estas necessitarem
dos servigos pertinentes a sua Divisdo;

X - Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho,
sequindo instrug¢des especificas gue o cargo ocupar;

XI - Acompanhar as decisdes tomadas por cada chefe e lider de
equipe, no que . se refere a substituigdo de servidores, na
ocorréncia de ' acidentes de . trabalho .ou por outro tipo de
afastamento, colaborando na execugdo das. tarefas pertinentes,
para organizagdo 'dos servigos prestados;

XII - Remanejar as equipes de trabalho conforme necessidade;

XI1I - Estar sempre dlsponlvel para trabalhar além do expediente
normal, 1mpreter1veimente*n 8 2% emana conforme Estatuto
do Servidor Pablico, ler ds. ..necessidades
administrativas; : L Wk
XIV - Apresentar sug es, «sugerindo idéias, técnicas e mudancas
para melhoria e ; 1ent S métodos de trabalho e

racionallzagéo dos _ 5
v - stantemente os chefes, e lideres,
promovendo “‘ S :",' mbiente de trabalho e
observando as presc igﬁesm le’ ‘comportamento ou' conduta de seus
subordlnados. assiduidade, pontualldade ‘obediéncia . e respeito a
hierarquia,. dlSClpllna, 1nl01at1va* produt1v1dade, interesse,
qualidade e atengdo no trabalho, dedicagéo, eficiéncia, zelo na
utilizagdo dos materiais e equipamentos do patriménic publico,
bom relac1onamento com _as chefias, colegas e municipes,
disponibilidade permanente para colaborar com & chefia e/ou
colegas;_aéatamen=’jde”p;dens, assimilacao de novos métodos de
trabalho,'etq}g_ o Ye— A

XVI - Contribuir ipa ! ‘es laborais tais
como campanhas consc1entlzagao R ranca nas atividades
desenvolvidas, obedecendo as normas e gmbcedlmentos técnicos e
administrativos, dentro do estabelecxdo nas legislacdes federal,

estadual e municipal; :

XVII -~ Manter-se atualfﬁédc}ﬂ'ampliando seus conhecimentos
técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos,
cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacgdo de servigos;

XVIII - Zelar pela observancia dos procedimentos legais e
administrativos para gque sejam obedecidas as determinagdes do
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Varginha;
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XIX - Planejar as ag¢des e fazer cumprir as normas estabelecidas
de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevengdo preconizadas, para evitar contaminagbes e acidentes,

utilizando Equipamento de Protegdo Individual - EPI, indicados
para cada fungdo, uniformes, luvas, botas e coletes reflexivos, e
Equipamento de Proteg¢&o Coletiva - EPC, como cones, fitas

zebradas de seguranca, telas de prote¢do ou na falta destes com
outros materiais; a fim de garantir a seguranga de velculos e
pedestres;

XX =~ Receber e  atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educagdo, -boa vontade e presteza,
de acordo: com os padrdes da ética profissiermal, aplicando

tratamento’ adequado a todos _sem dlstlng:o, fornecendo informacdes
claras e ) : ! :EStoes com agllldade,

XXI - Zelar 'e“ instalacgdes
fisicas; - i s -
XXII - SOlicitar,f e 'VServigos-fde‘ﬁmanutengéo
(bombelro, eletricis ) verificando sempre as
condicdes da estrut 1Cca. ¢ 4 de trabalho, para o bom
funcionamento e organizag: a in gdo;

XXIIT - Zalar pela manutengao e llmpeza do seu local de trabalho;
XXIV - Promover a. avallagao .de desempenho dcs servidores
subordinados, avaliando e ‘informando conteudos pertlnentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

v - Levar”“ao conhecimento de sua chéfia imediata as
1rregular1dades ocorrldas no ambito do serv1¢o piblico;

t1v1dades dos

nivel de complexmﬁade e respénsabilldade

Lein®5.442 -




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

186
[ ESPECIFICAGAO DO CARGO |
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

I TITULO DO CARGO 'CHEFE DO SERVICO DE CONTROLE DE
| FROTA DE VEICULOS '
'II |NIVEL CPC 4 -

FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
TII comprovada experiéncia
IV REQUISITOS ;LEGAIS !

REQUISITOS FUNCIONAIS Ser . servidor municipal efetivo.
v Recrutamento restrito _
|VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |

DESCRIGAO suuﬁnxa- _ oS 5

Cargo de Provimento em Comlsséo, &éﬂcoﬁfianga do nomeante, que
consiste/ ‘no assessoramento 'y autoridade politica do(a)
Secretéario(a) '.;””l, dlspondo se a‘segulr suas orientacgdes,
auxiliando-o ; a8 Admlnlstragao conforme

PRINCIPAIS ATRIBUIGOE
I - Coordenar o ser
Administragédo MunlClQ i .. ] ;
II - Coordenar o servigo realizado pela Partaria de sua
Secretaria Mun1c1paL, - po—
III - Coordenar O Servico reallzado“pela Bomba de Abastec1mento,
IV - Coordenar o servigo realizado pelo Lavador de Veiculos;

V - Elaborar acertos de viagem;

VI - Dlstrlbu1r os motoristas para viagens;

VII - D 08 ajudantes de c&mlnhao par& wexecugdo de

VIII - utar os i
contabilidade, rela ’rlos de despesas de\“
IX - Coordenar e planejar servigos
execucdo de planilhas e outros; S
X - Receber e atender _wWiSitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educacdo, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes
claras e ©precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

das viagens como:
ens, etc;
dministrativos como a
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XI -~ Zelar pela conservacdo dos equipamentos e instalacgdes
fisicas;
XII -~ Solicitar, quando necessario, servigos de manutencéo

(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizagdo da instituigdo;

XIII - Zelar pela manutencédo e limpeza do seu local de trabalho;
XIV - Promover: a ~avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, ‘avaliando e informando conteudos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XV - Levar ao. .conhecimento de -sua . chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;
XVl - Orientar o©s seus servldores_ subordinados para quem

mantenham um rela01anam£nt0 amigévai é“prestatlvo entre eles e
com os municipes; L . & -
XVII - Planejar 5"fg_ o i aher cumprir as normas
gu. sguindo criteriosamente todas as
_pa'evitar contaminagdes e
Protecdo Individual - EPI,
w botas e coletes
letiva = EPC, como cones,
”te@éo ou na falta destes

medidas de prevenqégﬁ'
acidentes, wutilizando
indicados para cada f£
reflexivos, e Equlpam&n-
fitas zebradas de seguranca,
com outros materiais; ] Sl
XVIII - Vistoriakes0s...Mekeulos. .. _;;01als  constantemente,
comunicando imediatamente ac San“Secfetarlo Municipal, por
escrito, toda~e qualquer avaria ou dano constatado nos referidos
veiculosa [ & et

XIX - Orientar os motorlstas e demais serv1dores autorlzados a
dlrlglrem,”ﬂ o a nprocedlmento : 2 +no caso de
ocorréncia de Binis ) __e1culos of1c1als,

X - Encamlnhar‘ba Corrageﬂorla ~Municipal, para apuragdo dos
fatos, processoﬂ_dmlnlstratlvo devidamente instruido referente a
ocorréncia de sinistro, furto, roubo, ava;ias, danos ou quaisquer
outras irregularidades envolvendo veiculos oficiais;

XXI - Coordenar, orientar e :superv151onar as atividades dos
brgdos e servidores subordinados;"
XXII - Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual

nivel de complexidade e responsabilidade.
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ESPECIFICAGCAO DO CARGO a ;4
_ SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS -
I TITULO DO CARGO . CHEFE DO SERVICO DE LIMPEZA
PUBLICA
II |NIVEL ‘CPC 4
FORMACAO ESPECIFICA _ 'Ensino Médio Completo ou
comprovada experiéncia na area
ITT 2 : se servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS
v 'REQUISITOS FUNCIONAIS
VI | CONHECIMENTQS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA:
Cargo de Provimento
consisteg in
Secretario(a) Muni
auxiliando-o a pr
polltlcas publlcas

confianca do. nomeante, que
oridade politica do(a)
seguir suas orientacgdes,
Admlnlstfaqao conforme

pRINCIP&tSﬁamRIBUI Wi
I - Organizar e co - de varricdo, limpeza e
conservacgao . de v1a=‘ @ ‘quadras, préprios publicos
e logradouros publicos; - 4

1z - Acompanhar as .atividades. desenvolvldas, orie

roteiro estabelec1ﬁ0, v o

conforme necessidade do servigo; &
IITI - Orientar as. atividades dos seerdores, para agilizar o
trabalho de equlpe e atender o. horarlo estabele01do;

entando sobre o
cidade em setores/bairros

um relacie
municipes.,
V - Atender “@ \ _ ”ranga do trabalho,
seguindo 1nstru¢6e"wsp601f1cas que o cargo ocupar;

VI - Propor substituicdo de servidores, quando ocorrer acidentes
de trabalho ou outro tipo de afastamento, colaborando na execugdo
das tarefas pertinentes, pdra organizacdo dos servicos prestados;

VII - Remanejar os servidores, conforme necessidade dos
setores/bairros;
VIII - Orientar os seus servidores subordinados para quem

mantenham um relacionamento amigadvel e prestativo entre eles e
com o0s municipes;
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IX - Planejar todas as agbes e fazer cumprir as normas
estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevengdo preconizadas, para evitar contaminacgdes e
acidentes, utilizando Equipamento de Protecdo Individual - EPI,
indicados para cada fung¢do, uniformes, luvas, botas e coletes
reflexivos, e Equipamento de Protegdo Coletiva - EPC, como cones,
fitas zebradas de seguranca, telas de protecdo ou na falta destes
com outros materiais, ‘a fim de -garantir a seguranga de veiculos e
pedestres;

X - Estar sempre dlsponlvel para trabalhar além do expediente
normal, impreterivelmente nos finais de Semana conforme Estatuto
do Servidor Publico, para atender as . necessidades
administrativas; ko

técnicas e mudancas

XI - Apresentar sugestée
; de . trabalho e

para mel oria e
racionaliza¢

XI11 - Atend&r as
colaborando .nas tai
serviges prestados
XIII - Buscar'e or
ambiente de trabalh
ou conduta, de seu s g
obediéncia &f respeito a hlerarqu1a,
produt1v1dade,_zlntexesse, de..e - no trabalho,
dedicacao, ef1C1en61a{“~ ' atTIT2acao dos materiais e
equipamentos. do patriménio publlco, bom relacionamento com as
cheflas,-Hcolegas e municipes, dlsponlbllldade permanente para
colaborar . chefia e/ou colegas, acatamento de ordens,

'sollc1tado,
ra o bom andamento dos

o melhorgmaaempenho no
rigdes: de comportamento
siduidade,  pontualidade
idlsc1plinfr iniciativa,

rf:conhecimentos
: ; : e treinamentos,
cursos, paleste: heamides tecnlcas, v 1do o desenvolvimento
profissional e a ex éncia na prestaca e servicos;

XV - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os cDm educacao, bca vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da“mética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informac¢des
claras e precisas, resolvendo as dquestdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

XVI =~ Zelar pela conservagdo dos equipamentos e instalagdes
fisicas;

técnicos, cie
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XVII - Solicitar, quando necessario, servicos de manutencéo
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condigdées da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizagdo da instituigdo;
XVIII - Zelar pela manutengdo e limpeza do seu local de trabalho;
XIX - Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteldos pertinentes, para
atendimento de procedimentos € normas. administrativas;
XXIII - Levar +ao - conhecimento - de  'sua 'chefia imediata as
irregularidades ‘o¢orridas no ambito do servigo publico;
XX - Zelar pela < observancia dos . procedimentos legais e
administrativos para que sejam obedecidas as determinagdes do
Estatuto dos Servid Plibli ] Va
XXI - Coordenar, ier LB
6érgdos egservidore : ,bordlnagogi"

‘ ; atribuicées co

ssponsabi
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ESPECIFICAGAO DO CARGO ' |
_ SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVIGOS URBANOS \
I TITULO DO CARGO /ASSESSOR DE GABINETE |
II |NIVEL CPC 3
| FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou |
comprovada experiéncia na area se|
III ' servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS
REQUISITOS FUNCIONAIS Rer.... : boa digitacgado,
comunicabilidade, discricao
organizacgédo, disponibilidade, bom
\% o 4 relacionamento interpessoal.
|VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA: >
Cargo de Provimento m_Comlssao, de. cajflanga do n@meante, que
consiste  no  asse - ' : dade pOlltlca do (a)
Secretdrio(a) Muni seguir suas orientacdes,
auxiliando-6 -a pro 'Admlnlstragao conforme
polltlcas pﬁbllcas é e

PRINCIPAIS ATRIBU:(;&B % e
I - Assessorar o(a) Secretario(a) 'Mhniciparf,em todas as
atividades burocratxcasg cu;dando de. sua aggn@é, marcando,
acompanhando e’ coordenando os comﬁr@mlséos, reunides e viagens;
II - Reallzar atendlmentos telefdnicos, recabendo e retornando
ligagles;. ey .;_

IIT - Les anotar, emitiks” e dlstrlbulr correspondenc1as,

facilitar e égw-

V - Buscar cohéta_fg@ente © melhor desempenho no ambiente de
trabalho; Y ¥
VI - Manter-se atualizade, ampliando seus conhecimentos

culturais, visando o desenivolvimeénto profissional e a exceléncia
na prestagédo de servigos;

VII - Operar fax e magquinas de duplica¢do de documentos;

VIII - Organizar salas para reunides, convocando participantes,
preparando estrutura fisica e material de apoio;

IX - Elaborar e digitar oficios, memorandos, declaragdes e outros
documentos, encaminhando as empresas, entidades, instituigdes ou
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6rgdos competentes, protocolando para seguranca e confirmagdo do
destinatéario;

X - Encaminhamento das solicitagdes/reclamagdes para gerar ordem
de servigo apds ciéncia do Secretdrio Municipal;

XI - Receber e encaminhar documentos, correspondéncias, processos
administrativos para analise e despacho do secretdrio e posterior
distribuigdo aos 6rgdos competentes;

XII - Encaminhar documentos a abertura de processos;

XIII - Processar dados, transacdes e informacgdes através de
programa ou sistema informatizado; o4
XIV - Controlar e -acompanhar a -tramitacdo dos processos

administrativos pertinentes & sua  Secretaria; através de
consultas ao sistema informatizado; e

XV - Supervisdo dos servicos . pelos menores aprendizes

(PROPAC) ; G &
XVI - [ Levar ao c« a chefia imediata as
irregulafidadegaocom vigo !publico;

XVII - Dar matizado dos processos

administrativos recebido e emitir guias de remessa dos processos
encaminhados ‘aos den - nistragdo Municipal de
Varginhaj; '
XVIII - Receber e aten S, municipes;, servidores,
fornecedores, atendendo-o “boa vontade e presteza,
de acorde com os EQQroes da ética  profissional, aplicando
tratamento adequado a todo sem dist: cdo, fornecendo informacdes
claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contactando € encaminhando aos setores competentes para que sejam
soluCLOnaﬁas as dlflculdades apresentadas,, :
fisicas;
XX -

XXI - Zelar pela manutengao g:l;mpeza do seu local de trabalho;
XXII - Promover a avaliacdo wde desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteudos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XXIII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgdos e servidores subordinados;

XXIV - Executar outras atribuig¢des correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.
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i il ESPECIFICAGAO DO CARGO
: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
'I [TITULO DO CARGO CHEFE DO SETOR DE FERRAMENTARIA
II |NIVEL CPC 3 ,
FORMACAO ESPECIFICA - _|Ensino Médio Completo ou
: comprovada experiéncia na area se
I1I ‘tservidor efetivo

IV |REQUISITOS LEGAIS
v REQUISITOS "FUNCIONAIS
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA:
Cargo de Provimento em
consistes /no ass&ssorament@
Secretario(a) Munici
aux111and© o a prf

le confianca do nomeante, que
- autoridade politica do(a)
dlspondo 'se a guir suas'prlentacoes,
irec Administracdo conforme

PRINCIP@;S;&ERIBUI (
I - Receber 'as so
manutengdo dos ve
Chefe da_Divi:
II - Fazeﬁﬂf uis N - .QEQulpamentos,
materlals,:'combus€i§é13=~em““ “Serv1¢os, lubrificantes,
ferramentas e outros, para fins de manutengdo dos veiculos

e pegas éﬁéérvigos para

oficiais, colhendo as assinaturas dos s responsaveis e
encaminhando-as ao orgao competente, sk el

III - Man - S de quaisquer
documentos, ! visando

facilitar 3 ] 1
IV - Registrar, :‘trolar, éuperv1510narj
saida de todo mat 'al.requlsitado, v
V - Arquivar e controlar as notas fiﬁdals referentes as compras
de Dpegas, equipamentos, Nmagerlals, combustiveis em geral,

servicgos, lubrificantes;* ferramentas e etc, utilizados na
manutencdo dos veiculos oficiais;

VI - Zelar pela conservagdo dos materiais, equipamentos e
instalacbes fisicas;

VII - Fazer contatos constantes com os fornecedores;

VIII - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educag¢do, boa vontade e presteza,

g@hferir a entrada e
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de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes
claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

IX - Solicitar, quando necessario, servicos de manutencédo
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condig¢des da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento ‘e organizagdo da instituigédo;

X - Zelar pela manutencédo e limpeza do seu local de trabalho;

XI - Promover ' a . avaliagdo ~de desempenho dos servidores
subordinades, avaliando e informando conteudos pertinentes, para
atendimento de procedlmentos e _normas administrativas;

XII - Levar ao de sua chefla lmedlata as

com ©s municipes; - :
XIv - Blanejar cumprir’ as normas
' _,crlterlosamente todas as
medldas de prevenqm _ ra evitar contaminagdes e
acidentes, utilizando Eq_;gnmenta de Protecao .Individual - EPI,
indicados para cada funcao, unlformes,' luvas,  botas e coletes
reflexivos, e Equipamento, de. Protecdo.Coletiva - EPC, como cones,
fitas zebradas de seguranqa,'t as de prctegao, etr’c.

XV - Propor substituicdo dos servidores subordinados, quando de
férias, licengas e .outros afastamentos, colaﬁatando na execucgao
das tarefas pertinentes, para organlzagéo dos serv;qos prestados,
XVI - Estar sempre di al
normal, 1mpre.te:c lvei, sn i
do Servider
administrativas; _ . gl
XVII - Apresentar sugestoes, sugerindo idéias, técnicas e
mudangas para melhoria ‘e aprlmoraments dos métodos de trabalho e
racionalizac3o dos servigos; @i'"

XVIII - Buscar e orientar’constantemente o melhor desempenho no
ambiente de trabalho observando as prescricgdes de comportamento
ou conduta de seus subordinados: assiduidade, pontualidade

obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa,
produtividade, interesse, qualidade e atengdo no trabalho,
dedicacdo, eficiéncia, zelo na wutilizacdo dos materiais e
equipamentos do patriménio plblico, bom relacionamento com as
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chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para
colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens,
assimilacido de novos métodos de trabalho, etc;

XIX - Contribuir e participar em suas atividades laborais tais
como campanhas de conscientizagdo sobre seguranga no ambiente de
trabalho, normas e procedimentos técnicos e administrativos
estabelecidos atendam. @ as legislacdes federal, estadual e
municipal; = : ' :

XX - Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos técnicos,
cientificos e culturais,; '‘participando de  treinamentos, cursos,
palestras e reunides técnicas, visandoe o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacao de servigés;

XXI - Zelar pela __procedimentos legais e
admlnlstratlvos par s as determlnagoes do

fxv1dades dos

érgédos e serV1dore
XXIII - Executar o

atas ao cargo, de igual
nivel d':' "plexld : . &2 2
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[t ESPECIFICAGAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAIL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
I [TITULO DO CARGO CHEFE DO SETOR DE PAVIMENTAGAO
ASFALTICA
| II |NIVEL |CBPC 3
FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
comprovada experiéncia na Aarea,
II1 'se_servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS
Y fREQUISITOS FUNCIONAIS .

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |

DESCRIGAO SUMARIA:
Cargo de Provimento er
consisteg jno assg
Secretérié(g) Munic]
auxiliando-o 'a pro
polltlcas publlcas d

”fééhfianga do. nomeante, que
politica do(a)

_iAdmiﬁistragéo conforme

PRINCI?RIS ATRIBUIQ
I - Coordenar as a
atendimento .das neces v cipio de Varginha;

II - Planejar as atividades de pavimentacdo asfaltica
desenvolvidos peloqgunlc1plo, estabelecendo ordem de servigo a
sequir, respeitando o cronograma ‘das atividades dlarlas,

III - Orientar 0os servicos de pavimentacao asfaltica
desenvolvidos pelo Municipio para durante o 'servigo desenvolvido
seja planejado com seguranga. para evitar acidentes, evitando

atraso no recolhlm .dos i pavi - - sféltica,

-ica desenvolvidos

V - Coordenac® ! 1v1dades”pav1mentagao a
pelo Municipio ‘para ‘quem mantenha ritmo de trabalho
constantemente, afastamento meio fio residuos de pavimentacgdo
asfaltica para que o camlﬁ@é@ cagcamba recolha com agilidade,
evitando tumultos no transito;

VI - Orientar os seus servidores subordinados de pavimentacao
asfdltica desenvolvidos pelo Municipio para quem mantenham um
relacionamento amigadvel e prestativo entre eles e com os
municipes;

VII - Atender e orientar os servicos de pavimentacdo asfaltica
desenvolvidos pelo Municipio as necessidades do servigo gquando
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solicitado, <colaborando nas tarefas determinadas, para o bom
andamento dos servigos prestados;

VIII -~ Propor substituigdo de servidores, quando de férias,
licengas e outros afastamentos;

IX - Remanejar 0s servigos de pavimentagéo asfaltica
desenvolvidos pelo Municipio conforme necessidade dos
setores/bairros;

X - Levar ao conhecimento. .de sua chefia imediata as

irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XI - Orientar os. seus servidores subordinadcs para quem mantenham
um relacionamento - amigavel e prestativo entre eles e com o0s
mun1c1pes,,,\ i
XII - Planejar, orgqq'
trabalhado, provide
Protecdo Coletiva zebradas de seguranga,
telas de protegdo o outros materiais, a fim
de garantir a segure 1 cil Bstresiy

reviamente o local a ser

XIII - Cumprir ormas estabelecidas de
biossegu;anga, se ) todas .z  ‘medidas de
prevengdo preconiz - evi ontaminagoes e s acidentes,
utilizando o Equipa ' 1v1dual - EPI, indicados

para a fungao, unif gg; coletes reflexivos e
etc. Loy . - *
XIv - Estar sempre -
normal, impreterivelmen & Hos ‘Finate e’Semana conforme Estatuto
do Serv1dor & Ptblico, para atender ;@ as necessidades
ddmlnlstratlvas, e

Sega:r ordem_de serv1go estabelecido pelo Departamento de

! as e mudangas
de trabalho e
racionalizaca
XVII - Buscar e Gr ntar constantemen o melhor desempenho no
ambiente de trabalho observando as ‘prescricdes de comportamento
ou conduta de seus subordinados: assiduidade, pontualidade
obediéncia e respeito & hierarquia, disciplina, iniciativa,
produtividade, interesse, qualidade e atencdoc no trabalho,
dedicacédo, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e
equipamentos do patriménio publico, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para
colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens,
assimilacdo de novos métodos de trabalho, etc.;
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XVIII - Acompanhar o andamento das atividades eventualmente in
loco desenvolvidas pelos subordinados.

XIX - Contribuir e participar em suas atividades laborais tais
como campanhas de conscientizagdo sobre seguranga no ambiente de
trabalho, normas e procedimentos técnicos e administrativos
estabelecidos atendam as legislacdes federal, estadual e
municipal;

XX - Zelar pela ©observancia . dos ‘procedimentos legais e
administrativos -para ique .sejam obédecidas as’ determinacdes do
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Varginha;

XXI - Manter-se “.atualizado, ampliando - seus conhecimentos
técnicos, gigntifiecdos’ e culturals, participando,_de treinamentos,
cursos, palestras e reuni técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a excel cdo de servicos:

XXII -  Receber
fornecedeg¢ﬂ

de acorde com o
tratamento adequad
claras g e prec1sa
contactando e encami
solucionadas as di

.S servidores,
‘boa vontade e presteza,
profissional, aplicando
, fornecendo informagdes
stdes ccm ' .agilidade,

es _axa que sejam

XXIII - Zelar pela ;ipamentos e instalacgodes
fisicas; Q sy g ' v}

XXIV - Sol sserv1gos de manutencdo
(bombeiro, eletrLCLSta, ), verificando sempre as

condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
func1onamento e organizagao da 1nst1tu1¢éo, i

XXVI
subordinados
atendimento lent 5 _
XXVII - Coorden nar as atividades dos
érgidos e servido ubordlnados,' _ ‘
XXVIII - Executar outras  atribuigdes correlatas ao cargo, de
igual nivel de complexidade e responsabilidade.

.. servidores
e ﬁinentes, para
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ESPECIFICAGAO DO CARGO
| SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
T TITULO DO CARGO CHEFE DO SETOR DE DRENAGEM
II |NIVEL CPC 3
FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
comprovada experiéncia na A4rea
111 se servidor efetivo
IV REQUISITOS LEGAIS

v REQUISITOS FUNCIONAIS
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |

DESCRIGAO SUMARIA: Y

Cargo de Provimento em Comlssao, de_confianga”dbfnomeante, que
consiste no assesseram&”tc é' toridade politica do(a)
Secretario(a) Mun1c1pal seguir suas .orientagdes,
aux1llando -0 a promaver da Administragéo conforme

re agem Pluv1al em pracas,
quadras, ‘proprios pu @gradouros publlcos para
atender as nece351da“es do. . Varginha;

IT - Planegar as atividades de’ Drenagent Pluvial .desenvolvidos
pelo MunlClplO, estabelecendo. ordem.  de serviqe a seguir,
respeitando 6 cronograma  das tividades  didrias, wusando
ferramentas adequadas; -
IIT - Orientar as. atividades de Drenagem | Pluv1al em pracas,
quadras,zTroprlos publlcos, estadlos e logradouros\publlcos para

I - Coordenar as"

trabalho de equ, :
V - Coordenar e sug@rv151onar as ativi }ﬁas de Drenagem Pluvial
em pracas, quadras, préprios publlcc , estadios e logradouros
publicos, orientando os subordinados para quem mantenham o ritmo
de trabalho constantemente, recolhendo entulhos, lixos, residuos
de terra, e outros, procurando evitar tumulto no trédnsito;

VI - Orientar os seus servidores subordinados para que mantenham
um relacionamento amigdvel e prestativo entre eles e com o0s
municipes;

VII - Atender e orientar as atividades de drenagem pluvial em
pragas, gquadras, préprios publicos, estddios e logradouros
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piblicos quanto as necessidades do servigo gquando solicitado,
colaborando nas tarefas determinadas, para o bom andamento dos
servigos prestados;

VIII - Planejar, organizar e preparar previamente o local a ser
trabalhado, providenciando o seu isolamento com Equipamento de
Protecdo Coletiva - EPC, como cones, fitas zebradas de seguranga,
telas de protegdo ou na falta destes com outros materiais, a fim
de garantir a seguranga de veiculos e pedestres;

IX - Cumprir e fazer —cumprir - 4s normas estabelecidas de
biosseguranca, 'seguindo = criteriosamente todas as medidas de
preven¢do preconizadas, para evitar contaminagdes e acidentes,
utilizandoso Equipamento de Protecgdo Indiv1dual_' EPI, indicados
para a fungéo, uniformes, luvas,“ b tas, coletes reflexivos e
etc. it : ':

X - Propor substltu; ao dos serv1dores}subord1nad@s, quando de
férias, llcengas e utros afastamento‘ 'colaborando na execugao
das tarefas pextln i ' dos servicos prestados;
XI - Remanejar as em Pluvial em pragas,
quadras,’ préprios | logradourés publicos
conforme necessidade :
XII - Estar sempr s
normal, impreterivelment
do Servidor Publlco,
admlnlstratlvas, i _ :
XIII - Seguir ordem de Servico estabeleczda pelo Departamento de
Infraestrutura € Administracédo;

XIV - Apresentar sugestdes, sugerindo. 1de1as, técnlcas e mudangas
para me ' aprimoramento dos métodos de trabalho e
racional, rvi : e 3

XV =~ Bust
ambiente de

alhar além do expediente
LS : semana . corniforme Estatuto
atender asffv necessidades

: ’esempenho no
= de comportamento
ou conduta subordlnados ade, pontualidade
obediéncia e - a hlerarqu1a dlSClpllna, iniciativa,
produtividade, 1nteresse,_ qualidade e atengdo no trabalho,
dedicacdo, eficiéncia, =zelo na utilizacdo dos materiais e
equipamentos do patriménic piblieco, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para
colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens,
assimilacdo de novos métodos de trabalho, etc.;

XVI - Contribuir e participar em suas atividades laborais tais
como campanhas de conscientizagdo sobre seguranga no ambiente de
trabalho, normas e procedimentos técnicos e administrativos

d
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estabelecidos atendam as legislacdes federal, estadual e
municipal;

XVII -~ Zelar pela observancia dos procedimentos legais e
administrativos para que sejam obedecidas as determinag¢des do
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Varginha;

XVIII - Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos
técnicos, cientificos.e culturais, participando de treinamentos,
cursos, palestras e reunides. técnicas, 'visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestacao de servicos;

XIX -~ Receber e  atender -visitantas, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educagao, -boa vontade e presteza,
de acordos €om os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento.adequadow isti fornecendo informagdes
claras e i com agilidade,
contactand'é wpara que sejam

XX - Zelar pela
fisicas; i
XXI - Solicitar,
(bombelro, eletrici
condicdes da estru
funcionamento e organ : C
XXII - Zelar pela manutengéo e limpeza do seu local de trabalho;
XXIII - Promover i V. 3¢ .desempenho ﬁes servidores
subordinados, -avaliando e in érmandavécnteudos pertlnentes, para
atendimento de procedlmentos e normas admlnlstratlvas,
XXIV - ilevar  ao conhecimento de sua chafla imediata as
irregularidades ocorrldas no ambito do serv1go publico,

: ; : ';v1dades dos

XXVI - Execug 1tr aty - ; ° : séargo, de igual
nivel de complex le e reSponsabllldade '
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~ ESPECIFICAGAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

I TITULO DO CARGO CHEFE DO SETOR DE TERRAPLENAGEM
II |[NIVEL CPC 3

| FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou

comprovada experiéncia na Aarea

I LT se serwvidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS
v REQUISITOS FUNCIONAIS
VI |CONHECIMENTOS' ESPECIFICOS

DESCRI CAO SUMARIA 5 :

Cargo de PrQV1mento em Comlssao, de confianga do nomeante, que
consiste no assessor At ”}1dade polltlca do (a)
Secretariof(a) Muni Seguir suasorientagdes,
aux1llanda—0 a pr -;Admlnlstragao conforme

PRINCIPAIS'AERIBUIQM
I - Coordenar
Terraplanagem, :
II - Planejar as ati: dana rraplanagem, ‘estabelecendo
o roteirg & “seguiYr, reSpeitando o crénograma' das atividades
didrias, para facilitar.o trabalho e evitar o acumule de residuos
e terra; \ -

III - Orientar os seus servidores subordinados para que
verifiquem condicdes fisicas do veiculo, tais como instrumentacao
do painel (nivel .de b6leo, agua, freios) dos wveiculos utilizados
no Setor Terraplanagam.para ev1tar acidente s
IV - Acomp i des
roteiro estabele.ld
conforme neceﬂ
Administracdo; < Gl
V - Coordenar as atividades dos subordinados para agilizar o
trabalho de equipe e atender o' horarlo estabelecido;

VI - Orientar os seus serv&dores ‘subordinados para quem mantenham
um relacionamento amigadvel e prestativo entre eles e com os
municipes;

VII -~ Atender as necessidades do servigo gquando solicitado,
colaborando nas tarefas determinadas, para o bom andamento dos
servigos prestados;

i;;gelo Setor
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VIII - Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho,
seguindo instrug¢des especificas que o cargo ocupar;
IX - Propor substituigdo dos servidores subordinados, quando de

férias, licencas e outros afastamentos, colaborando na execucdo
das tarefas pertinentes, para organizagdo dos servigos prestados;
X - Remanejar os subordinados conforme necessidade dos
setores/bairros no gquanto ao recolhimento de residuos e terra;

XI - Planejar, organizar e preparar previamente o local a ser
trabalhado, providenciando o seu. isolamento com Equipamento de
Protegdo Coletiva = EPC, como cones, fitas zebradas de segurancga,
telas de protec¢do ot - na falta destes com outros materiais, a fim
de garantir & seguranga de velculos e pedestres,_:__

XII - Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas de
biosseguranca, seguindo crit '_;mante? todas as medidas de
prevengdo, preconizadas, para ev tar cq.tamlnaqées e acidentes,
utilizando o Equipamento de Protegao ividual EPI indicados
para a funcao, u > : coletes reflexivos e
etc.; .
XIII - . Fatad semprJ
normal, impreterlv
do Servidor Puj
administrativas; i .
XIV - Seguir ordem de servzgo estabelecido pelo Departamento de
Infraestrutura e Administracdo; : '
XV - Apresentar sugestdes, sugerindo d@ias, tecnlcas e mudancgas
para melhoria e aprimoramento dos metodasw de trabalho e
rac10nallza¢écﬁdos servicos; g

XVI - Prop@r aos subordlnados para que faqa a reduqéo de residuos
e terra™ 4 qu * ares gque nao
interfiram entrada de
garagem, 3 ~ lojas, boca de
lobo e outros Aglarda passagem do
caminhdo coletor e recolhimentos e
facilitar o trabalho evitando reclamacﬁés dos municipes;

XVII - Buscar e orientar constantemente ¢ melhor desempenho no
ambiente de trabalho obsefvando ‘as. prescricdes de comportamento
ou conduta de seus subordinados: assiduidade, pontualidade
obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa,
produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho,
dedicacdo, eficiéncia, zelo na wutilizacdo dos materiais e
equipamentos do patriménio publico, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para

alhar além do expediente
'emana ccnforme Estatuto
’er as = necessidades
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colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens,
assimilagdo de novos métodos de trabalho, etc.;

XVIII - Contribuir e participar em suas atividades laborais tais
como campanhas de conscientizagdo sobre seguranga no Setor
Terraplanagem, orientando aos municipes quanto a disposigdo
correta de residuos e terra, normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos ‘atendam. as legislagdes federal,
estadual e municipal;

XIX - Manter-se -atualizade, —ampliando . seus conhecimentos
técnicos, cientificos e culturails, participando de treinamentos,
cursos, palestras -€-reunides técnicas; visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestaqao de serv1@03,

XX - Zelar pela_ £ legais e
administrativos para que sejam obedecic as determinagdes do

municipes, servidores,
boa vontade e presteza,
rofissional, aplicando
forneq ‘&oainformagées

n agilidade,
' petentes para que sejam

~R¢ceber ;
fornecedores, atend
de acordo com os
tratamentb“adequado
claras’ e precisas
contactando e encami
solucionadas as dlfmﬁ as, _
XXII - Zelar pela conservacdo dos eqﬁipamentdSﬁde instalacdes
fisicas; ¥ ¢ " oty

XXIII - Solicitar, - : " servicos de manutencgdo
(bombeiro, eléﬁricista, telefone e outros), verificando sempre as
condigdes da estrutura fisica do local .de trabalho, para o bom
func10naménto 5 organlzagao da lnstltulgao,

cal .de trabalho;
.idos servidores
, e informando ;ﬁpertlnentes, para
atendimento de edimentos e normas administrativas;
XXVI - Levar = de  sua chefia imediata as
irregularidades ocorrld&s no amblto do serv1¢o publico;

XXVII - Coordenar, orientar ‘@ supervisionar as atividades dos
6rgdos e servidores subordinados;®
XXVIII - Executar outras atribuig¢des correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabilidade.
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ESPECIFICAGAO DO CARGO
_ SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
I |TITULO DO CARGO CHEFE DO SETOR DE PESSOAL
II |NIVEL CPC 3
| FORMACAO ESPECIFICA 'Ensino Médio Completo ou
. |comprovada experiéncia na area se
s 2 servidor-efetivo
[IV REQUISITOS LEGAIS -
REQUISITOS FUNCIONAIS “|Ser . servidor municipal efetivo.
Y - . |Recrutamento restrito.
VI [CONHECIMENTOS ESPECIFICOS ' ]

DESCRIGAO SUMARTA: -
Cargo de Prov1mento en
consiste @ ino '
Secretéri&}athunl
auxiliande-o a pr
polltlcas publlcas

_confianca do nomeante, que
UtOr: politica do(a)
eguir suas orientacodes,
. Administracio conforme

pré- estabeleCLdos, arQUlvar ocumeﬁtos coﬁforme procedimentos,
IIT - Elaborar e atualizar as fichas cadastrais dos servidores,
registrando todas as informacdes pertinentes a vida funcional dos
mesmos, tais como,_ unidade de lotagdo, gratlflcacoes devidas,
mudanga d .

IV - Confei:
apontamentos . : frequéncia,
irregularidades; conferir calculos;
apreciacdo da chefi : A
V - Coletar dados, preparar relatorlms, formuladrios e planilhas;
VI - Controlar frequénciag Qm_deslocamentos dos servidores e
elaborar Boletim de Informacoes para Folha de Pagamento extraindo
dados dos relatérios coletados da Secretaria;

VII - Acompanhar andamento de processos administrativos relativos
aos servidores, dando informagdes, respondendo ou apontando
solucdes para as solicitagdes;

VIII - Orientar servidores sobre direitos e deveres;

possiveis
pareceres para
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IX - Elaborar e coordenar juntamente com o Secretario Municipal a
estrutura da Secretaria, com o0s seus respectivos Departamentos,
Divisdes, Servigos e Setores, levantando demanda de funcionérios
para os referidos locais e verificando habilitacdo necessaria
para o exercicio do cargo;

X - Elaborar processos de contratagdo de pesscal; realizar
editais de convocagdo. de contratac¢do. por tempo determinado;
realizar inscrigéo, “selecds e encaminhamento médico dos

candidatos classificados para contratacdo.
XI - Realizar levantamento projetando necessidade de criacdo de
cargos para provimento de vagas na  Secretaria, encaminhando
informagbes para o Departamento de Recursos Humanos;

XII - Atuar de forma int com a Secretaria Municipal de
Administracéo obedeaend@m a; ; es quanto & gestdo de
recursos thumanos; = i

&LEL - _Rﬁgeber e
fornecedores, aten
de acordo com. ©
tratamento adequad
claras e prégisas
contactando e ‘encami
solucionadas as dificuldades [
XIiv - Zelar pela 'conservagao
fisicas; = : S O

XV - Solicitar, :qua o :ﬁééééé§ffb,' ‘servicos de manutencao
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condig¢des, da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funCLOnamé to € organlzagéo da 1nst1tulgéo,

- municipes, servidores,
boa vontade e presteza,
rofissional, aplicando
fornecendo/informagdes
stdes com  agilidade,

v151tanta

' equlpamentos“"e instalacgdes

XVII - ;
subordinados,.
atendimento de’
XVIII - Levar "onhec1mento de
irregularidades ocorrlﬁas no ambito do

1a éhefia imediata as
ervico publico;

XIX -~ Coordenar, orlentar\ngjsuperVLSLOnar as atividades dos
6rgdos e servidores subordinados;in
XX - Executar outras atribuig¢des correlatas ao cargo, de igual

nivel de complexidade e responsabilidade.
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ESPECIFICAGCAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO URBANO
I TITULO DO CARGO ASSESSOR DE GABINETE
I1 |NIVEL CPC 3
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou |
comprovada experiéncia na area,
[III se servidor efetivo '
|IV |REQUISITOS .LEGAIS
[REQUISITOS FUNCIONAIS P boa digitacao,
: lcomunicabilidade, discricéao
organizagao, disponibilidade,
L bom ' . relacionamento]
v O ' interpessoal. o
VI CONHECIMENTOS ESPEGiFICQS A

DESCRIGAO SUMARIA _ e
Cargo de Prov1menta_&m"d nfianga do nomeante, que
consiste = no ; ar fidade’  politica do(a)
Secretario(a) Municipa: spondo- _seguir /suas orientacoes,
aux1llaﬁda(a =6 a 2 dire a;Admlnls%fagéo conforme

politicas publicas e

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES: !
I - Assessorar ofa)y. Secretari ’ eh todas as
atividades burocraticas, cuid: “sua agenda, marcando,
acompanhando e coordenando os compromissos, reunides e viagens;
II - Realizaﬁ*atendimentos telefdnicos, recgbendo e retornando
ligagdes;ih woo 4

IIT ]

visando

:ssuntos,

V - Buscar constanteEQHte ° melhor desempenho no ambiente de
trabalho; o

VI - Manter-se atualizﬁdo, ““ampliando seus conhecimentos
culturais, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia
na prestagao de servigos;

VII - Operar fax e magquinas de duplicag¢do de documentos;

VIII - Organizar salas para reunides, convocando participantes,
preparando estrutura fisica e material de apoio;
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IX - Elaborar e digitar oficios, memorandos, declaracdes e outros
documentos, encaminhando as empresas, entidades, instituic¢des ou
6rgdos competentes, protocolando para seguranga e confirmagaoc do
destinatario;

X - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no a&mbito do servigo publico;

XI - Receber e encaminhar documentos, correspondéncias, processos
administrativos para analise e despacho do secretarlo e posterior
distribuicdo aos brgdos competentes;

XII - Encaminhar documentos a abertura de processos;

XIII - Processar dados, transacdes e -informacdes através de
programa ou Sistema informatizado; A
XIVv - Cogifolar /e acompanhar_.a_ tramltagao dos processos

administrativos pettmn&n& sua
consultas ao sistema ;nformatlzado,

v - Superv1séo dos servigos prestad's;pelos menares aprendizes
(PROPAC) /4 i . e

XVI - Dar entrada _éfmatlzado dQS pProcessos
administrativos receb: ‘emitir gui: e remessa dos processos
encaminhados aos den rgéos da I nistragcdo Municipal de
Varginha; = o
XVII - Regeber e r nt - municipes; servidores,
fornecedores,-atendendo os com educagao, boa vontade e presteza,
de acorde com: os. ; S, prof1551ona1 aplicando
tratamento adequado a todos y, fornecendo informagdes
claras e preclsas, resolvendo as questdes . com agilidade,
contactando e ‘encaminhando aos setores competentes para gue sejam
solucionadas as dlflculdades apresentadas,,

XVIII - Zel L 1]
fisicas; o _ - : :
XIX - f; r yuand sario, serviges de manutencao
{bombelro, ificando sempre as
“trabalho, para o bom

:“cretarla, através de

e instalacdes

funcionamento e organlzagéo da lnstlﬁﬁigao.

XX - Zelar pela manutengdo e llmpeza do seu local de trabalho;
XXI - Promover a avaliacdo ‘de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteudos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XXII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgdos e servidores subordinados;

XXIII - Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual

nivel de complexidade e responsabilidade.
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ESPECIFICAGCAO DO CARGO
' SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE |
i TITULO DO CARGO CHEFE DO DEPARTAMENTO DE
POLITICAS E ACOES DE SAUDE
1T |NIVEL 'CPC 6
FORMACAO ESPECIFICA -/ Ensinoi - Superior Completo ou
_ . comprovada experiéncia na area
ITT | _ se servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS :
v REQUISITOS FUNCIONAIS
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRICAO SUMARIA: ”
Cargo de Erov1ment0 em Co E ; ianca de, nomeante, que
consistef " Ho . asse : dade . politica do(a)
Secretérlo(a) Munic] guir suas orientacgdes,
auxiliando-o. a . pro Administragdo conforme
polltlcas publlcas de: Y ¥

PRINCIPAIS ATRIBUIC“M
I - Coordenar, orien
e servidores subordlnados, ;

II - Coordenar e acompanhar elaboracao do Plano- Plurlanual PPA;
III - Acompanhar a execucdo do Orcamento Anual;

v - Coordenar e acompanhar a elaboracéo do_Eiano Municipal de
Saude; ‘

vV - Coord@nar e acompanhar a. elaboracao do Relatorlo Anual de

: 85 atividades dos érgaos

Codxf
Saude-PAS; :
VII - Coordena
Municipal; : o]
VIII - Representar SeoretériouWMUhicipal em reunides de
Conselhos, Colegiados, Comlssa&s, Orgdos, dentre outros;

IX - Receber e acompanhar equlpes de Auditorias;

X - Efetuar respostas ao Ministério Publico sobre demandas de
usuarios;

XI - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educacdo, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacdes

VI a; &QEnda Anual de

Camara Tecnlca

de Regulacio Assistencial
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claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

XII - Zelar pela conservagcdo dos equipamentos e instalacgdes
ftisicas:

XIII - Solicitar, quando necessario, servigos de manutencao
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condigdes da estrutura fisica . do local de trabalho, para o bom
funcionamento ‘€ organizagdo da instituigéo,

XIV - Zelar pela.manutencdo e limpeza do seu:.local de trabalho;
XV - Promover « a - avaliacdo ~de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando contetdos pertlnentes, para
atendimento de procédimentos e normas administrativas;

XVI Levar ao ~ : - chefia imediata as
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) ESPECIFICAGAO DO CARGO | ) |
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE !
B TITULO DO CARGO CHEFE DO DEPARTAMENTO DE
CONTROLE, REGULAGAO,
AVALIAGAO E AUDITORIA
BT, NIVEL CPC 6
FORMACAO ESPECIFICA . - Ensino Superior Completo ou
‘comprovada experiéncia na
g 3 1) : 'drea se:-servidor efetivo
IV. REQUISITOS LEGAIS
V. REQUISITOS FUNCIONAIS
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |

DESCRIGAO SUMARIA:
Cargo des Proviment
consiste. no  ass
Secretario(a) Muni
auxiliando-o a proi
pOlltlcaS publlcas defi

em'Comissé_, de canflanga do  nomeante, gque
; '{1dade _ politlca do (a)
eguir Suas orlentagoes,

Admlnlstragao conforme

PRINCIPAIS Amnxauxcéma
I - Coordenar e r e atividades cometidas ao
Departamento,fpr1n01palmente, aquelas relac1onadas a regulacgdo,
avaliagcd@o e controle.dos se vigos oferecidos e prestados pela
rede publlca, bem comé'p st conveniados e contratados;
II - Assessorar o Secretdrio Municipal de Saude em assuntos

atinentes a saude, aconselhando melhorias relativas a sua unidade

e aos demais segmentos das redes publlca,,fconveniada e
contratdda; . .

III - Levantar
relacionadas’ ‘ao
manutengdo do ' I
Saude e Relatdrio E ﬁl de Gestéo, i
IV - Controlar e avaliar a produgdo de servigos e o desempenho
financeiro dos recursos financeiros efetuados pelos Fundos
Nacional, Estadual e Municipal dewSaude; '

V - Elaborar e apresentar relatdérios periddicos que retratem as
acdbes de saude planejadas, realizadas e as ndo efetivadas,
recomendando providéncias para atendimento da demanda néo
atendida;

VI - Propor, controlar e participar na elaboragdo de normas,
pardmetros, convénios, contratos, acordos, ajustes e instrumentos
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similares que regulamentam a produgdc de servigos de satde no
aAmbito do SUS, em consonancia com as determinac¢des do Estado e da
Unido;

VII - Pesquisar Portarias, Decretos, Leis, Atos Normativos e
Documentos afins, do SUS;

VIII - Manter a integragdo com os demais &érgdos da Secretaria
Municipal de Saude, com outros. 6rgdos publicos e os prestadores
de servicos; : _

IX - Analisar, avaliar e referendar os relatdrios de auditorias
emitidos, preservando os principios’ de autonomia do auditor;

X - Identificar - as - necessidades e .promover treinamentos,
programas e eventos, visando a reciclagem e agéxfeigoamento da

XI - Receber e
fornecedores, atends

°municipes, servidores,
boa vontade: e presteza,
de acordo com os rofissional, aplicando
tratamento adeguado i ), fornecendo informacdes
claras e pfécisas o 1d¢ stées com agilidade,
contactando’ e encan: 1 petentes pafa que sejam
soluc1onaf:: : 3 a Lo

XII - Zelar . pela

amentos”“é' instalag6es

fisicas: 4 ad . ‘. o
XI1r - Sdlicitar, gquando necessario, 'servigos  de manutengdo
(bombeiro, , verificando sempre as

telefone.e outres
condigdes da estrutura isica” : de trabalho, para o bom
funcionamento e organizagdo da 1nst1tu1@ao, _
XIv - Zelar pela manutencao & llmpeza do seu &ocal de trabalho;

servidores
inentes, para

imediata as

4 atividades dos
érgédos e serv1d0res sub@rdlnados,.
XVIII - Executar outras atribuicées correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.
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RN ESPECIFICAGAO DO CARGO

s SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

(i TITULO DO CARGO CHEFE DO DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRAGAO E FINANGAS

II |NIVEL CPC 6

FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo ou

comprovada experiéncia na d&rea

111 ise servidor efetivo

IV |REQUISITOS LEGAIS '

v REQUISITOS FUNCIONAIS

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO suuﬁnza :

Cargo de Provimento em C@m;ss&a, de conflanqa do nomeante, que
consiste no assesspramento - a autarldade polltlca do (a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a Seguir suas orientacgdes,
auxiliando-o a prom@_er A dlreqao da Admlnlstragéo conforme
polltlcas publlcas deflnlh L

PRINCIPAIS ATRIBUIcéns_ G i
I - Elaborar Plano de agﬁes e metas . Secretaria Municipal de
Saude com' previsao orgamékﬂéria : fflnancelra, juntamente com a
equipe administrativa; i r !

II - Coordenar, gerenc1arvos recursos flnancelros e orgamentarlos
do Fundo Municipal de Satde; e
III - Coordenar e gerenciar os recursos especificos repassados a
fundos destinados ‘aos Programas e pactuacgdes  firmadas com a
Secretaria de BEstado da Saude e Ministério .da Saude;

IV - Coordenar eﬁwplanejar as agles.de .compras .de materiais
diversos ‘para Se aria Mun‘clpal de Sauée,- "Unidades de
Especialidades e Unidades de’ Atengdo Primari 3 Saude;

V - Coordenar ‘e acompanhar os processos licitatérios de compras
de materiais e serv1cos, execugéo.  de obras e servicos de
engenharia; =~ i

VI - Coordenar a execugdo da_ gestao de contratos e convénios;

VII - Elaborar relatério -anual déw 'gastos na Salde em atendimento
a legislacgdo pertinente;
VIII - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,

fornecedores, atendendo-os com educacgdo, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes
claras e ©precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
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contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

IX - Zelar pela conservagdo dos equipamentos e instalacgdes
fisicas;

X - Solicitar, quando necessario, servigos de manutencéo
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condicdes da estrutura fisica -do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizac¢do da dinstituicgdo;

XI - Zelar pela manutencdo e limpeza do seu local de trabalho;
XII - Promover ~a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteudos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XIII - Levar ao_conheci chefia imediata as
irregularidades ocorr d&_N , ig¢o publico;

XIV - Coordenar, ;' as satividades dos
brg8os e servidores
XV - Executar outra
nivel de complexidad

de igual
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ESPECIFICAGAO DO CARGO ) ]
; SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
[T TITULO DO CARGO CHEFE DO DEPARTAMENTO DE
g ESPECIALIDADES MEDICAS EM
i POLICLINICAS
II |[NIVEL CPC 6
FORMACAO ESPECIFICA Ensino - Superior Completo ou
. : comprovada experiéncia na A&rea
ITT | se. servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS
v 'REQUISITOS FUNCIONAIS
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRICAO SUMARIA Lo i

Cargo desProvimento em Comlsséo, "deconfianga do_ nomeante, que
consiste® ¥ no assessaramento a autoridade = politica do(a)
Secretario(a) Mun1c1.al 8 guir”Spas-orientaqées,
auxiliando-o a  pro v Administracdo conforme
polltlcas publicas defin Ty

PRINCIPAIS AIRIBurcé 3
I - Gerenciar Os se vigos administrat:
Saude; kil

II - Fazer a prev1sae £, prov1saQ mensal ou quando necessaria de
insumos e materiais médices; ——

11 - Gerenc1ar 0s recursos humanos lotados na Unldade Central de
Saude; S ;

IV - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores; atendendo-os com educagaop\boa vontade e presteza,
de acordo ¢ &e 3 f0f133lonal, aplicando
_ﬁ' ﬂecendo informagdes
claras e pre resolvendo as ques es com agilidade,
contactando e encam; hando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

V - Zelar pela conservagao e manutengao das instalacdes fisicas,
equipamentos e insumos, -~ ;

VI - Solicitar, quando necesséario, servicos de manutencdo
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condigdées da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizac¢do da instituicdo;

VII - Zelar pela manutencgdo e limpeza do seu local de trabalho;

ﬁﬂé da Unidade Central de
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VIII -~ Promover a avaliacdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteudos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

IX - Levar ao conhecimento de sua <chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

X - Coordenar, orientar e sugegyisionar as atividades dos oérgdos
e servidores subordi Ll T
XI - Executar outra
nivel de comp ade:

7

§

;
ribu - ;glat%% ao cargo, de igual
be5pg . B

"’%“‘i";fﬁ

I}\ﬁﬂ-? z..l
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[ - ESPECIFICAGAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

i ' TITULO DO CARGO CHEFE DA DIVISAO ADMINISTRATIVA
111 |NIVEL CPC 5

FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
i ‘comprovada experiéncia na Aarea
1T I'se servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS
v REQUISITOS FUNCIONAIS
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGCAO SUMARIA:

Cargo de Pxovlmento em Comlssao

consiste no assassafam

Secretario(a) Municipal,  dispon
' >V a dlreqéo

de confianca do ‘nomeante, que
‘ f@tazidade politica do (a)

-umgulr suas orientacdes,
‘Admlnlstragao conforme

auxiliando-0 a pro
politicaé*ﬁﬁbliCas d

PRINCIPAIS ATRIBUIGOE!
I - Acompanhamento
II - Encaminhament para
manutengdo da frota . : a Secr ia Municipal de Saude;
I1I - Monltoramento dos contratos de locacéo de valculos,

compra 'de pecgas

IV - Monitoramento .dos. contratos de prestagao ‘de servigos de
equipamentos med1c04hosp1talar e Bd@ntolaglco,
V = Recebgri atender visitantes, municipes, servidores,

fornecedores, atendendo -0s com educacao, .boa’ vontade e presteza,
de acorde. com . padrbdes 'da ética apllcando
tratamentc
claras e

solucionadas a o 1culdades apresentadas"E
VI - Zelar pela con _;vagéo-e manuteng

e equipamentos; T S
VII - Solicitar, quando ne¢essario, servigos de manutengdo
(bombeiro, eletricista, telefone ‘e-outros), verificando sempre as
condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizacgdo da instituicédo;

VIII - Zelar pela limpeza e conservagdo do estabelecimento de
trabalho;

as instalacdes fisicas
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IX - Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteldos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

X - Levar ao conhecimento de sua chefia 1imediata as
irregularidades ocorridas no &mbito do servigo publico;

XI - Coordenar, orientar e s onar as atividades dos érgéaos
e servidores subordiqqggg; Ly

XII - Executar outras i es correlatas ao cargo, de igual
nivel de complex: Z
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ESPECIFICAGCAO DO CARGO ' ]
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
I TITULO DO CARGO 'CHEFE DA DIVISAO ASSISTENCIA
FARMACEUTICA
II | NIVEL CPC 5
| FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo ou
- comprovada experiéncia na Aarea
i | ‘.|se servidor efetivo
'IV |REQUISITOS LEGAIS ;
v REQUISITOS FUNCIONAIS 5
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGCAO SUHARIA : _ i
Cargo de Prov1ment®”®m_? iang¢a do nomeante, gque
consistem & no ridade politica do(a)
Secretéfimlé) i ' dlspondo se a segulr suasﬁorlentagoes,
auxiliando-o a p : : Admlnlstfacao conforme
politicas pﬁblﬁcas

I - Representar se nico,+pela Farmacia do

Municipioz i i i 2 §

II - Coordenar e orientar equipe dosi sprofissionais
farmaceutlaes, " e

11T =~ Part1c1par- da equzpe para ecdo e padronizagdo de
farmacos; : ol o

IV - Fazpr requlslgao, recebimento, armazenamento £ distribuicgédo

dos medle'mentos para toda a tede mun1c1pal,

Atencgdo Farmac
UAPS, do Mun1c1p1

da Insulina Glargina para DM I,**
X - Providenciar realizagdo de treinamentos aos profissionais que
atuam na farmacia;

XI - Participar do ©processo licitatério de compras de
medicamentos;
XII - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,

tade e presteza,

fornecedores, atendendo-os com educacgdo, b
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de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distincdo, fornecendo informagdes
claras e ©precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

XIII - Zelar pela conservagdo e manutengdo das instalagdes
fisicas e equipamentos; .’
XIVv - Solicitar, quando. . necéssario;? serwvigos de manutengdo

(bombeiro, eletricista, telefOne:e'outros}, verificando sempre as
condig¢des da estrutura fisica do local detrabalho, para o bom
funcionamento e organlzagao da 1nst1tu1¢ao,

XV - Zelar. ﬂpela llmpeza e conservagdo. do esuaﬁeleCLmento de
trabalho; &7

XVI - Promover
subordlnad:s,

mpenho dos servidores
tinentes, para

ch%fla ----- 1mediata as

T safv1dore
XIX - Executar outr
nivel de complexidad

........
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o ESPECIFICAGCAO DO CARGO

' SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

[T TITULO DO CARGO CHEFE DA DIVISAO DE REDES

' ASSISTENCIAIS

II |[NIVEL CPC 5 |
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou

comprovada experiéncia na 4&rea

III se servidor efetivo

IV |REQUISITOS LEGAIS .

v REQUISITOS FUNCIONAIS

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA: o i
Cargo de Provimento ifianga do nomeante, que
consistega o ass dade politica do(a)
Secretario (a) Munici . 3 seguir suas orientagdes,
auxiliande-o a pro reg Admlnlstracéo conforme
polltlcas publzcas

antar e avaliar as acdes
e os servigos de saﬁh - ir ‘e executar os servigos das
redes aSSLStéﬂClalS do mun1C1p10 em consohanc1a com as diretrizes
do Sistema ﬁﬂlco de Saude; ; i
II - Atuar de forma articulada emamtegrada com os oérgdos que
integram o Sistema Unico de Saude no ambito Estadual e Federal;
ITL = Part1c1par do . planejamento, programa@&o e organizagdo
juntamentf com os serv1gos(coordenadores) das redes assistenciais
' af as normas e

v - :
Atencéao Referen ‘3 Saude, fazendo obé
parametros oficiais na prestagdo desses”
desenvolvimento das Acdes de Salde;
V - Coordenar e executar as agbes de atencdo especializada
integral a saude desenvolvidas pelos servigos competentes do
Sistema Municipal de Salde, mediante planejamento e programagdo
adequada decorrentes de <contratos e convénios com Orgdos
estaduais e federais que desenvolvam politicas voltadas para a
saude da populacgdo;

as atividades de
r o cumprimento de
ervicos, visando o bom
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VI - Elaborar diagnéstico situacional dos servigos de salude das
redes assistenciais e consequentemente planos de trabalho que
deverdo ser apresentados ao Secretario Municipal de Saude;

VII - Promover reunides técnicas com o0s coordenadores dos
servicos das redes assistenciais;

VIII - Promover encontros, capacitacgtées e semindrios para os
profissiconais da area de saude;

IX - Estudar e  analisar programas visando compatibilizar sua

execugdo com a‘realidade do municipio;

X - Orientar e acompanhar a execucdo dos servicos rotineiros, no
que se refere ao agendamento de consultas, horadrio de
funcionamento, registros, prontuarios e outros;ﬁaspectos que
garantem um bom padrdo de atendlmento,___ G’

XI = Promover didas ¢ sen
aperfeigoamento e v
XII -

médicos e outros,
XIII - Proporc1onar;

servidores,
oa vontade e presteza,
rofissional, aplicando

fornecendo informacdes

fornecedores,
de acordo .com :
tratamento adequado a todos sem
claras precisas, . resolvendo wquestdes com agilidade,
contactando € encaminhando aos setores COmpetentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas; :

XV - Zelar pela conservacdo e manutencdo das’ 1nstalagoes fisicas
e equlpamentos,
NT = fo)

funcionamento e
XVII - Zelar pel&v
trabalho; i
XVIII - Promover a avalla;éo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e“informando contetdos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XIX - Levar ao conhecimento de sua chefia 1imediata as
irregularidades ocorridas no dmbito do servigo publico;

XX - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos &érgaos
e servidores subordinados;

nlzagao da 1nst1tu1géaf o
;mpeza. e conserva o do estabelecimento de
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XXI - Executar outras atribuigées correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.
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| ESPECIFICAGAO DO CARGO )
! SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
N; TITULO DO CARGO CHEFE DA DIVISAO DE URGENCIA E
; EMERGENCIA
II |NIVEL CPC 5
FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
comprovada experiéncia na é&rea
111 se servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS
V  |REQUISITOS FUNCIONAIS
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA: 2 » |

Cargo de Prov1mentomem Q@m;&s&d”:de conflanga do nomeante, que
consiste & no > oramento a4 _autoridade politica do(a)
Secretéria(a) i dlspondo Se a seguir suas orientagdes,
auxiliando-o a ) Administracdao conforme

St os e z as éaJéS dos profissionais que
atuam na Unldade de I ' B \ :

- UPA, e
cuidar para 0 bom andameﬁ-o
III - Estar sempre em sintonia com o© Secretarlo Municipal de
Saide para que na_Unidade de Pronto . atendimento ndo falte
materiais, . equipamentos e outros recurses necessarios para o
pleno funcionamento da. mesma ; L T eApr

v - Assegu ' @8 '“QVJ?i““;i e trabalho e os meios
' x fe prat médica, zelando pelo

V = Receber e n@ﬁ\%w;as sugestoes, rec amagﬁes, criticas, por
escrito, de qualquer prof1551qna1 "da Unidade de Pronto
Atendlmento, paciente ou de quem quer gque seja, respondendo
VI - Solucionar os problemas do dia a dia, <caso nao seja
possivel, delegar ao seu superior imediato, ou seja, o Secretéario
Municipal de Saude;

VII - Cumprir a missdo da UPA que é prestar assisténcia a saude
de qualquer cidaddo que procure a Unidade e dar apoio aos
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Programas de Saude da Familia, Atengdo Basica e Hospitais da Rede
Municipal de Saude;

VIII - Informar sempre a Secretaria Municipal de Saude, através
de relatdédrios mensais, de todo o fluxo da Unidade como,
atendimento a usudrios, producido médica e dos servidores e outros
necessarios; ;

IX - Exercer a fungdc de . mediador, . esclarecendo as partes
interessadas em eventual conflito, visando arharmonia de todos os
membros da equipe da Unidade e também dos usuarios;

X - Buscar sempre melhores mecanismos de funcionamento da Unidade
e zelar pela disciplina profissional da equipe: y

XI - Receber e ~atender visitantes, municip%s} servidores,
fornecedores, atende 30, boa vontade e presteza,
de acordo.. com OSs a profissional, aplicando
tratamento, adequad 3 fornecendo lnformagoes
claras éf\ i

XII - Zelar

e equlpamentos,
XIII - Solicitar,
{bombelro, eletrJ.CJ.sw

XIiv - Zelar pela
trabalho; &

v - Promover a. avaliacdo _de desempenhb' dos servidores
subordinados; - avallando e informando conteudos pertlnentes, para

z orientar e supervisio:
érgdos e servidore bordinados;
XVIII - Executar outras atribuic¢des correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.

XIX - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educagdo, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem disting¢do, fornecendo informacdes
claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;
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XX -~ Zelar pela conservagdo e manutencgdc das instalagdes fisicas
e equipamentos;
XXI - Solicitar, quando necessario, servigcos de manutencéao

(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizacdo da instituicgédo;

XXII - Zelar pela limpeza e conservacgao do estabelecimento de
trabalho;

XXIII - Promover a ‘avaliacdo. de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteﬁdcs pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XXIV - Levar ao conhec1mento de  sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas O3 serv1go ptblico;

XXV - Coordenar, ar e suj atividades dos
brgdos e/ 5erv1dores* :

de igual

nivel de.complex1daF
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ESPECIFICAGAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
E TITULO DO CARGO 'CHEFE DO SERVICO ESPECIALIZADO
f DE FISIOTERAPIA
IT |NIVEL CPC 4
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo ou
: —/|comprovada experiéncia na area
ITI : se servidor efetivo '
'IV |REQUISITOS LEGAIS ' ,
v REQUISITOS FUNCIONAIS
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA:
Cargo de Provimento
consisted .

ifianca do: nomeante, que
dade poldtica do (a)
seguir suas"orlentagoes,
Admlnlstracao conforme

Secretario(a) , Muni
auxiliande-o a
politicas puiblicas

I - Planejar,” ! cga mplantar énasﬁpervisionar
todos os  servi E :

Sistema Un,: ude (S — " S
II - Elaborar dlagnéstlco ‘situacional _ dos' servigos de
fisioterapia é consequentemente planos de trabalhos que deverao
ser apresentades ao.setor de planejamento da 'SMS?

XX -~ 4 e coordenar os atendlmentos_;individuais e
coletivos ¢ &@uuPrlmarla nas_.unidade ;gas de saude
it aﬁg“ - . 4 :

complexidade; sequelados

neurolégicos adultos e dnfantis —com sisténcia individual e
coletiva da rede munlcipal do SUS, """
V - Avaliar a competéncia teénlca e legal dos profissionais de

fisioterapia, seguindo o éstatutore normas administrativas e de
acordo com a lei do exercicio profissional;

VI - Fiscalizar e supervisionar as atividades dos fisioterapeutas
nas unidades de saude;

VII - Elaborar, implantar e supervisionar protocolos de rotina;
VIII - Elaborar, coordenar e monitorar a implantacdo e execucdo
dos programas;
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IX - Promover encontros, capacita¢des e semindrios em educacgdo em
saude;

X - Organizar e supervisionar os servigos de fisioterapia e suas
atividades técnicas;

XI - Organizar e supervisionar as atividades administrativas como
as emissdes e atendimentos das requisigdes de materiais de
servigo, zelar pelos. equipamentos com:atengdo as manutencdes e
acertos;

XII - Organizar, orientar e documentar todo ‘o desenvolvimento do
servigo de fisioterapia nas unidades de satde;

XIII -~ Receber e @&atender visitantes, munlclpes, servidores,
fornecedores;{atendendo os com educacgdo, boa vontade e presteza,
de acordo' com o0s - p es da ética profissiomal, aplicando

tratamento adequadox do 1 ¢+ fornecendo informagdes
claras g, precisas, resolvendo as guestoes com: agilidade,
contactandxk' _ ando aos setore mpetentes para que sejam
solucionadas as dif des aprese

XIV - Zelar pela con € das lnstalagées fisicas
e equipamentos; Y

XV - Solicitar, rvigos de manutencdo

(bombeiro, eletrici , verificando sempre as
condigdes ‘da. estrutu >cal de trabalho, para o bom
func1onamento e organlzagao da 1nst1tulgao,

XvVI - Zeiar pela limpeza e. anservagao do estabelec1mento de
trabalho; : '
XVII - Promover a avallagéo de desempenhg dos servidores

subordlnados, ‘avaliando e informando conteudos pertinentes, para
atendimento. de procedlmentos e normas admlnlstratlvas;

as

s~ atlv1dades dos

érgdos e serv1du t.subordlnados,”‘ \
XX - Executar outras atribuicdes corre
nivel de complexidade e ‘responsabilidad

as ao cargo, de igual
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. | ESPECIFICAGAO DO CARGO
; SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
[T [TITULO DO CARGO CHEFE DO SERVIGO DE TRATAMENTO
- FORA DE DOMICILIO - TFD '
11 NIVEL CPC 4
FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou |
- _lcomprovada experiéncia na A&rea
FIT ' se servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS S A : |
v 'REQUISITOS FUNCIONAIS
VI |CONHECIMENTQS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA:
Cargo de Proviment

fianca do. nomeante, que
consistegs ino ass dade polltlca do (a)
Secretariota ) Muni : guir suas orientagdes,
auxiliande-o a pro ai ;3-3 3 Administragido conforme
politicas publicas ; .

PRINCIPAIS ATRIBUI
I - Atender pacien
de saude da SMS,

111 - ;
para entreVLSta, com v1stas a levantar a 51tuagéo sbécio- economlca
do mesmo, bem como para que seja a avaliada :@ necessidade de
acompanhante; - : r
IV - Agenda i (Marcar consulta,
exame e ou s k omplexidade),
fornecendo “ac ¢des sobre local,
data e hora d -

V - RAgendar viagem de paczente através de meios de transporte
coletivo indicados para o caso ou; excepcionalmente, através de
ambuléncia, quando devidamente comprovada a necessidade;

VI - Viabilizar a transferéncia.de pacientes de uma unidade
hospitalar para outra e autorizar remogdes em UTI mdvel, para
pacientes internados, quando necessario;

VII - Emitir guia de viagem e notificar o interessado, entregando
ao mesmo as duas vias da solicitacdo de TFD;

VIII - Reembolsar despesas com passagens terrestres e didrias
para o paciente e seu acompanhante se for o caso;

mento a ser reallzado
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IX - Faturar as viagens terrestres e didrias dos pacientes e
acompanhantes encaminhados pelo TFD para outros Municipios;
X - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,

fornecedores, atendendo-os com educagdo, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distincdo, fornecendo informacdes
claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos sSetores competentes para que sejam
solucionadas as " dificuldades apresentadas;

XI - Zelar pela conservagdo e manutencao das instalacdes fisicas
e equipamentos;

XII - Soligitar, quando necessirio, servigos .ide manutengéo
(bombeiro, ‘eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condlgoes da estrutfﬁéfiﬁm““""P“MM““”'W‘ trabalho, para o bom

XIII - Zelar pela
trabalho; %" &
XIV - Promover
subordinados, aval
atendimento de proced.

do estabelecimento de

smpenho dos servidores
-eudos pertinentes, para
istrativas;

XV - levar ' ao chefia imediata as
irregularidades ocor_“das , _ ( 2rvico publico;
XVI - Coordenar, orientar e superv151onar aS\_athldadeS dos

érgdos e servidores subordinades;. ;
XVII - Executar outras atribu ¢-esmcorrelatas ao. cargo, de igual
nivel de complexldade e responsabilidade. :
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_ B ESPECIFICAGAO DO CARGO ' |
| SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
I TITULO DO CARGO ASSESSOR DE GABINETE
II |NIVEL CPC 3
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
comprovada experiéncia na area
ITT se servidor efetivo
IV |REQUISITOS, LEGAIS g
'REQUISITOS FUNCIONAIS = Foy = boa digitacao,
. : : st comunicabilidade, discricio|
' ! lorganizacéao, disponibilidade,
' bom lrelacionamento
interpessoal. =

ianga 'do nomeante, que
consiste noisl. as o idade  politica do (a)
Secretério(a) Muni _ a seguir suas orientacdes,
auxiliando-o0 a p Adninistragdo conforme
politicas publicas‘\ oo

PRINCIPAIS AERIBUI¢OES
I - AssesSsorar odal. ém todas as
atividades burocréaticas,’ " sua -agenda, marcando,
acompanhando e coordenando oOs compromissos, reunides e viagens;

II - Realizar atendimentos telefénicos, recebendo e retornando
llgagoes,_w

IIT 27

documentos, ;

v - Mantef;pé‘ d i

documentos, s em pastas, assuntos, visando
facilitar e aglll ;consultas, e

V = Buscar constantemente e melhor desempenho no ambiente de
trabalho; -'_

VI - Manter-se atualiiado,”“wampliando seus conhecimentos

culturais, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia
na prestacdo de servicgos;

VII - Operar fax e maquinas de duplicag¢do de documentos;

VIII - Organizar salas para reunides, convocando participantes,
preparando estrutura fisica e material de apoio;

Lei n®5.442




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

232

IX - Elaborar e digitar oficios, memorandos, declaracgdes e outros
documentos, encaminhando as empresas, entidades, instituicgdes ou
6rgdos competentes, protocolando para seguranga e confirmagdo do
destinatério;

X - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XI - Receber e encaminhar documentos, correspondéncias, processos
administrativos para andlise e despacho do secretdrio e posterior
distribuicdo aos brgaos competentes;

XII - Encaminhar . documentos a abertura de processos;

XIII -~ Processar -dados, transacdes e informagées através de
programa ou, Sistema informatizado; Ll

X1iwv - Cdntfclar'_gwuggqmpanh g tramltagéo - dos processos
administrativos pertine ' _\:‘ Sacretarla, através de
consultag:ao, sistema ;nformat;zado._ :

XV - Supeersao dos ervicos prestad;
(PROPAC) ;%% §i : i
XVI - Promover a : € empenho dos servidores
subordinados, avalian n udos pertinentes, para
atendimento de proce inistrativas;

XVII - Dar entrac o matlzado dos processos
administrativos’ recebidos ¢
encamlnhadgs ~aos demais
Varginha; L - = _
XVIII - Receber e atender V151t&ntes;'-munic1pes, servidores,
fornecedores, atendendo os com educa¢do, boca wvontade e presteza,
de acordo com = os. padrdes da__ética proflSSlonal aplicando
tratamentemadequado a todos sem dlstlngao, fornecendo informacdes
claras ¢ 8, S a i agilidade,
contactando & nca” _ : & etentes para que sejam
solucionadas & 3 ¢ ( AD 4
XIX - Zelar p¢
fisicas; : :
XX - Solicitar, quéﬁéoi necesséridfT”serviqos de manutencéao
(bombeiro, eletricista, telefome e outros), verificando sempre as
condicdes da estrutura fiSica dowlocal de trabalho, para o bom
funcionamento e organizag¢do da instituigéo;

XXI - Zelar pela manutengdo e limpeza do seu local de trabalho;
XXII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgdos e servidores subordinados;

XXIII - Executar outras atribuig¢des correlatas ao cargo, de igual

nivel de complexidade e responsabilidade. ///f,»”’#*

pelos men@@es aprendizes

e 1instalacodes
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ESPECIFICAGCAO DO CARGO

_ SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

T TITULO DO CARGO [CHEFE DO SETOR DE CONTROLE E

|AVALIAGAO DA ASSISTENCIA
IT |NIVEL CEE 3
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou

] comprovada experiéncia na Aarea

11T . ~..|se servidor-efetivo

IV |REQUISITOS LEGAIS

v REQUISITOS FUNCIONAIS -

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRICAO vaARIA

onfianca do nomeante, que
dade politica do(a)
guir_sﬁgﬁﬁorientagées,
Administracdao conforme
polltlcas publlcas :

PRINCIPa;s,amnIBUI.y
I - Controlar o
efetuadosi”aos estatk
contratada;

II - Receb&r mensalmente documentos. camprobatorloa da realizagéo
dos exames e sistematizar o que éfaprésentado pelos

prestadores: da rede e conveniados;

III - Epitiy ‘relatérios e pareceres perlodlcos e/ou ocasionais
sobre o ':1a01onamento entre prestadores de serv1¢os de saude e

ridade dos pagamentos
aude da rede publica e

de

v - . por prestadores de
servigos, _”dplanllhas e para composicdo de
relatérios ou apresentacgdo; \ e

V - Controlar a vigéncia &' cumprimento dos contratos com os
prestadores de Servigos; <«

VI - Emitir solicita¢des de pagamento ao FMS, através de
memorando anexado aos processos de pagamento de cada prestador;
VII - Controlar o faturamento e regularidade dos pagamentos

efetuados aos estabelecimentos de saude da rede publica e
contratada;
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VIII - Efetuar a organizagdo e arquivo das Sinteses de Producgéao
das Unidades PUblicas e Privadas;

IX - Avaliar se o numero de internagdes e de procedimentos
(consultas e exames) estd de acordo com as diretrizes do
Ministério da Saude e com as quantidades contratadas a terceiros,
apontando medidas corretivas, em caso de distorgédo;

X - Avaliar as solicitag¢des dos procedimentos e dos valores
pactuados, através dos componentes da Programagdo de Pactuacgéo
Intermunicipal® = PPI; : -

XI - Avaliar as agdes de saude nos estabelecimentos por meio de
andlise de dados e&- indicadores e  verificacdo dos padrdes de
conformidades; ' ]
XII - Executar outras at1v1d
XIII - Receber e :
fornecedores, atends
de acordo
tratamento adequado
claras e precisa
contactando e enca
soluc1onadas asrdifi
XIV - Zelar pela con
e equipamentos;. L : s : v :
XV - Solicitar, quando necessario, servigos ‘de manutencdo
(bombeiro, eletricistapstelefonese outres), verificando sempre as
condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizacdo da instituicdo; :
XvVi - Zelar pela limpeza e conservacdo do. ;estabelec1mento de

_correlatas ou. complementares,
s, municipes, servidores,
, boa vontade e presteza,
r0f15810nal, aplicando
fornecendo informacdes
stées com agilidade,
mpetentesipéra que sejam

. 6 - i¢co publico;
XIX - Coordenar, oriéhtar' e 'supeer§ionar as atividades dos
6érgdos e servidores subordlnadﬂsf

XX - Executar outras atrlbulgoes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.
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ESPECIFICAGAO DO CARGO
- SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE !
& TiTULO DO CARGO CHEFE DO SETOR DE INFORMAGCAO DE
' SISTEMAS ASSISTENCIAIS
II |NIVEL CepC 3
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
' comprovada experiéncia na area
; 1 3 Jutsesexvidor afetivo .
IV |REQUISITOS LEGAIS |
% REQUISITOS FUNCIONAIS

VI | CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA: : :
Cargo de Provimento ¢ fianga do nomeante, que
consistes f no as ] o B idade p@lltlca do (a)
Secretéffﬁ(a Muni ; i st e seguir suas orientacdes,
auxiliando-o a prec a direc Administracdo conforme
polltlcas publlcas . :

PRINCIﬂhlsthRIBUI
I - Atender pacien
de saude da, SMS; i .
IT - Ver;ﬁicar S€ nao ex1stem no Municipio servxg@s que permitam
o atendimento do paciente; ; . i
III - Encaminhar o paciente/resp@ﬁ&éver*para o Serv1@o Social,

para entrevista, com vistas a levantar a 51tua¢éo sbécio-econémica
do mesmo, bem como para gue seja a avallada a neceSSLdade de
acompanha erdo b

profissidﬁéi de unidade

Qﬁincar consulta,
< complexidade),
sobre local,

' de meios de transporte
coletivo indicados p fa o caso Ol excepC1onalmente, através de
ambuldncia, quando devidamente comprovada a necessidade;

VI - Viabilizar a transferéncia .de pacientes de uma unidade
hospitalar para outra e autorizar remog¢des em UTI mbével, para
pacientes internados, gquando necessario;

VII - Emitir guia de viagem e notificar o interessado, entregando
ao mesmo as duas vias da solicitacdo de TFD;

VIII - Reembolsar despesas com passagens terrestres e diédrias
para o paciente e seu acompanhante se for o caso;
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IX - Faturar as viagens terrestres e didrias dos pacientes e
acompanhantes encaminhados pelo TFD para outros Municipios;
X - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,

fornecedores, atendendo-os com educag¢do, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacgdes
claras e precisas,. resolvendo as.  .questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

XI - Zelar pela conservagao e manutengao das instalacdes fisicas
e equipamentos;

XII - Solicitar,  quando necessario, servlqos “de manutencéao
(bombeiro, eietr1c1sta,_t lefone e 5 verlflCando sempre as
condigées da estrut_ fisica do de trabalho, para o bom

trabalho, -

XIV - Promover
subordinados, aval
atendimento de pro c
XV - Levar  ao chefla"lmedlata as
irregularidades ocor: s no amb ‘xv1¢o piblico;

XVI - Coordenar, orientar e superv151onar as at1v1dades dos
6érgéos e servidores. subordinades; : ' '
XVII - Executar outras atribuic cbfr@latas.ab“dargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade. :

penhbf dos servidores
eudos pert;nentes, para
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) ESPECIFICAGCAO DO CARGO o ]
: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
I TITULO DO CARGO CHEFE DO SETOR DE PESSOAL
II |NIVEL CPC 3
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
'comprovada experiéncia na A&rea
ITI ./ |se servidor efetivo
v REQUISITOS LEGAIS '
A% REQUISITOS FUNCIONAIS
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA: i
Cargo de Provimentoc-em C onfianga ‘do nomeante, que
consiste 'no assessor toridade politica do(a)
Secretéariofa) Munic por eguir suas gorientacgdes,
auxiliando-0 a promove:  Administragdo conforme

PRINCIPAIS<aTRIBUI¢

T - e

e eletronlcos, lang

dos servidores; . . 3

II - Fazée a conferéncia e lancamento da gratificacgdo dos

prof1351onals da saude (d B para.futuros-pagamentos;

III - Fazer O recebimento e COﬁferenc’ia de ‘atestados emitidos

pelos servidores; e

IV - Fazer a abertura, conferéncia e parecéres nos diversos
envolvendo os servidores; -

ament o de pontos manuais
ara futuros pagamentos

estagios probatoriagndos servidores;
VII - Fazer o receblmento/entrega de
rendimentos;

VIII - Fazer a elaboracadao de élversos memorandos envolvendo os
servidores, tais como: pagamentos diversos, férias, licenca sem
vencimento, dentro outros;

IX - Fazer o controle/pagamento de horas extras de alguns
servidores;

X - Fazer o recebimento e entrega de crachés;
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XI - Fazer o recebimento/controle/envio para Belo Horizonte da
frequéncia dos servidores federais dque prestam servicos ao
Municipio;
XII - Fazer o recebimento/controle/envio para Geréncia Regional

de Saude da frequéncia dos servidores estaduais que prestam
servigos para o Municipio;

XIII - Pagamentos referentes a Campanhas. de Vacinagéo;

XIV - Informagdes sobre os direitos e deveres aos servidores;

XV - Fazer recebimento/acolhimento/gerenciamento dos servidores
que encontram-se - com.  problemas de relacionamento, adaptacgdo,
insatisfacdo em seu local de trabalho, .para assim tentarmos
resolver tadis problemas da melhor maneira p0551vel visando a
satisfacdo e auto- estlma do_ serv1dor em seu local de trabalho;
XVI - Levar ao c¢o de s chefia imediata as
irregularidades ocor:
XVII - Receber e
fornecedores, atend
de acordo com ©
tratamento adequad&
claras e precisas
contactando e encam
solucionadas as difi 1 - r ) é .
XVIII - Zelar pela conservagdo e manutengdo das instalagdes
fisicas e equlpamentgg . - _ b
XIX - Soliecitar, quando ﬂeceséério, ~servigos “"de manutencéo
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verlflcando sempre as
condi¢des da estrutura fisica do local .de trabalho, para o bom
func10nam@nto e organlzagao da 1nst1tu1gao, =

“municipeéjﬁ servidores,
boa vontade e presteza,
rofissional, aplicando
fornecendo informacdes

f  i agilidade,
ﬁQmpetentes para que sejam

X - ¥ belecimento de
trabalho; G

XXI - ! : - ‘dos servidores
subordinados, a ando e 1nformando con " pertinentes, para
atendimento de proc :mentos e normas a -nlstratlvas,

XXII - Coordenar, cfientar e sup@fv151onar as atividades dos

érgédos e servidores subordlnados,
XXIII - Executar outras afribuic¢®es correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.
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a ESPECIFICAGAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
I TITULO DO CARGO 'CHEFE DO SETOR DE ALMOXARIFADO
= ' GERAL
I NIVEL CPC 3
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
comprovada experiéncia na A4rea
TIT ~1se servidor efetivo '
IV REQUISITOS LEGAIS - :
vV REQUISITOS FUNCIONAIS : ) |
VI [CONHECIMENTOS ESPECIFICOS N

DESCRIGAO SUMARIA:
Cargo de Provimento em Coi
consiste . no
Secretérlo{a)
auxiliande-o a pr S
politicas publlcas

”'fﬁe corflanca do nomeante, que
do(a)

PRINCIPAIS ATRIBUIC;

I - Dlgltagéo de |
em geral destlnadosy
Saude; i '
II - ‘Receblmentcn L -conferéncia.. das notas flscais,* controle de
estoque, baixa distr1“u1¢ o0 dos materiais e insumos as
Unidades, tais como: medicamentos, materiais ambulatorial e
odontolégico,_* limpeza, higienizacao, escritério, impressos
graficos = ainda moévels e equipamentos adquiridos para a
Secretari i e Unidaﬂés de ﬁsaude e PSF's,

mpras de materials/serv1gos
.1@31 de Saude e Unidades de

I1I - _ 2ga Qe.\materlai 1Qm edicamentos as
Unidades reallﬁ: dlarlamente, atraves : v-velculo, adquirido
especificamente para entrega de materiai s Unidades;

IV - Gerenciamento do weiculo e funcionario responsavel pelo

recolhimento de roupas de camas sujas das Unldades e PSF’'s, bem

semana;

V - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educacdo, bca vontade e presteza,
de acordo com o0s padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacgdes
claras e ©precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
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contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

VI - Zelar pela conservagdo e manutencdo das instalagdes fisicas
e equipamentos;

VII - Solicitar, quando necessario, servigcos de manutencéao
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condi¢gdes da estrutura-fisica do local.de trabalho, para o bom
funcionamento e organizagdo da.instituigdo;

VIII - Zelar ‘pela llmpeza e 1:onservagao do ~estabelecimento de
trabalho; :

IX - Promover %a avallagéo de . desempenho dos servidores
subordinades; avallando e informando conteudos pertinentes, para
atendimento de procedi inistrativas;

X - Levar ao . chefia” imediata as

XII - Executar outg

atas ab cargo, de igual
nivel de ¢ wY

_ : municipes, servidores,
fornecedores, atende oa vontade e presteza,
de acordo ;com , . profissional, aplicando
tratamentg-”dequado a todos sem dis 1ngéo,.fornecando informacdes

: ; as..questdes' com agilidade,
contactando e encamin aﬁ O aos setﬁres cémpetentes para gue sejam
soluc1onadas as dlflculdades apresentadas; i

condigdes da
funcionamento e

“an;za@ao da 1nst1tu1¢aa,

XVI - Zelar pela limpeza e conserva O estabelecimento de
trabalho; B e
XVII - Promover a avallag&a de desempenho dos servidores

subordinados, avaliando e“informando conteudos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XVIII - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico:;

XIX - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
érgdos e servidores subordinados;
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XX - Executar outras atribuig¢des correlatas ao cargo, de igual

nivel de complexidade e responsabilidade.

iy
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ESPECIFICACAO DO CARGO ]
SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E COMERCIO
I TITULO DO CARGO CHEFE DO DEPARTAMENTO DE
TURISMO E COMERCIO
II |NIVEL 'CPC 6
FORMACAO ESPECIFICA 'Ensino Superior Completo ou
' comprovada experiéncia na A&rea
III |se servidor,efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS
v REQUISITOS FUNCIONAIS.

[VI__| CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA:
Cargo de Provimento
consistes no  ass
Secretérieta Munici
auxiliande-o ‘a pr
polltlcas publlcas

~ confianca ab'nomeante, que
( dade politica do(a)

guir suas orientagdes,
Admlnlgtragao conforme

Representar e Secretdrio Municipal,
nas fungdes pollti as : omércio, ~atendendo os
interesses do Municipio nos assuntos pertinentesi ¢ .
¥ - Supeﬂxntender Outurismo . e.o comércio no Municipio, e fazer
cumprir as disposic®es da Lei Organica do Municipio;

III - Manter zelagées piblicas e de contato com os demais oérgaos
municipais;
IV - Coo
drgdos,
v_

= dos

oriehtar 'supervisiongr ~as' atividades

turistica; Y : -
VI - Promover a “culagéo com entidade ublicas ou privadas,
internas ou externas, objetivando executar projetos para
desenvolver o turismo e o comerc1o municipal;

VII - Representar e divulgar o Mumicipio, em eventos de natureza
diversa, no dmbito interno e externo;
VIII - Elaborar e promover o calendario anual de atividades

turisticas e comerciais;
IX - Desincumbir-se de outras tarefas ou atividades necessarias
para o cumprimento de suas atribuigdes;

)
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X - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educag¢ao, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes
claras e ©precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

XI - Zelar pela conservagao e .manutengdo das instalag¢des fisicas
e equipamentos; - ; :

XII - Solicitar,  -quando. necessério, servigos de manutengdo
(bombeiro, eletricista; telefone e oUtros)_ verificando sempre as
condigées da estrutura flSlca do local de trabalho, para o bom
funCLOnamento e organi instituicao; L

XIII - Zelar pela do estabelec1mento de
trabalhogz =
Promover > 'dos servidores
subordinades, aval e informand eﬂdo$ﬂpeftinentes, para
atendlmento de pro 1t

1med1ata as
1rregula ] ;
XVI - Executar ou
nivel de complexida

tas ‘ao cargo, de igual
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o ESPECIFICACAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E COMERCIO
I TITULO DO CARGO | CHEFE DO SERVIGO DE
'ADMINISTRACAD DO AEROPORTO
! MUNICIPAL
11 |NIVEL CPC 4
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
comprovada experiéncia na A4rea

ITT . se servidor efetivo
IV | REQUISITOS LEGAIS :
V  |REQUISITOS FUNCIONAIS

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA: i L
Cargo dej Provimento . omissac s confianca de nomeante, que
consistel s no ass ) idade . politica do(a)
Secretario(a) son seguir suas orientagdes,
auxiliando-o a pro di: Administracdo conforme
politicas pliblicas d T

PRINCIPAIS ATRIBUICOE: ;

I - CooXdgnar, e o ,,alhos desenvolvidos no
Aeroporto: Mun101pal em conformldade com as ex1gén¢1as da Agéncia
Nacional de Av1acaoyc 7il — ANAC.e leg;s;agoes pertznentes,

II - Gerenciar as equipes responsaveis pela organizacao,
manutengdo, conservagdo, limpeza e apresentagdao do Aeroporto
Municipal, veriflcando as necessidades de adequagoes e melhorias
no local; -

umprlr as normatlvasi' arhas para o uso e a

V — Cumprir e fa
ocupag¢ao dos hang _
VI - Elaborar e coordenar progetos ﬁe incentivo a visitacdo ao
Reroporto Municipal por escolas e sociedade, divulgando o espaco;
VII - Promover mudangas to Aeroporto Municipal para que atendam
as necessidades dos usuarios;

VIII - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educag¢do, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacdes
claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
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contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

IX - Zelar pela conservacdo e manutengdo das instalacgdes fisicas
e eguipamentos;
X - Solicitar, quando necessario, servigcos de manutencéo

(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condig¢des da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizacdo da. instituicgéao;

XI - Zelar pela 11mpeza e -conservagdo do estabelecimento de
trabalho; T e W v

XII1 - Promover_ a; avaliagdo de deseémpenho dos servidores
subordlnados, avallando e informando contetdos pextlnentes, para
atendimento de pro inistrativas;

XIII - Levar a u chefla imediata as

'iv1dades dos

tas é@fca;go, de igual
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~ ESPECIFICAGAO DO CARGO ]
_ SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E COMERCIO
I ' TITULO DO CARGO CHEFE DO SERVIGO DE
: | ADMINIgTRAgio DO TERMINAL
RODOVIARIO
ik NIVEL CPC 4
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
comprovada .experiéncia na Aarea
|III ' -se_seryidorefetivo
IV |REQUISITOS. LEGAIS ———
v REQUISITOS FUNCIONAIS
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |-=-==—===—=

DESCRIGAO SUMARTA :
Cargo de: Prov1men
conSLSte S no as
Secretariﬁ(a} Muni
auxiliando-o a P
polltlcas publlcas de

ian¢a do nomeante, que
rldade p@lltlca do (a)
segu1r suas orientacodes,
BAdministracdo conforme

PRINCIPAIS AIRIBUIQM S
I - Coordenar e fisce L} lesenvolvidos no Terminal
Rodoviadrie de Passagelros em conformldaﬁe com- as .exigéncias do
Departamento Nac1onal de. Estradas de Rodagem - DNER e legislacgodes
pertinentes; :

II - Gerenciar as equipes responsaveis .pela organizacéo,
manutencdo,  conseryagio, limpeza e apresentacdo do Terminal
Rodoviéri%d de Eassagelros, verlflcando as ~necessidades de

0. as normas que
> passageiros;
tisticas de movimento
de passageiros e &&fbus, bem como o ‘vantamento e analise das
informagdes de interesse do Termlnal Rodoviario de Passageiros do
Municipio; it

V - Manter contato constafite comios 6rgdos ligados ao transporte
rodovidrio de passageiros;

VI - Cumprir e fazer cumprir as normativas internas para o uso e
a ocupagdo dos espag¢os do Terminal Rodovidrio de Passageiros de
acordo com os Termos de Concessao de Uso;

VII - Promover mudangas no terminal Rodovidrio para que atendam
as necessidades dos usudrios;
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VIII - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educagdo, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes
claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

IX - Zelar pela wconservacao e manutencdo das instalacdes fisicas
e equipamentos; y
X =~ Solicitarg><_guantic - nef@ssarin; servicos de manutengédo

(bombeiro, eletricista,; telefone e outros), verificando sempre as
condigdes «da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
func;onamento 2 organlzacao da. 1nst1tulgao,
XI - Zelar pela mpeza *”¢§o~ do estabele01mento de
trabalho,_~ """
XII - Promover wdé émpenho ﬁ@@& servidores
subordlnados, avali rma edos pertinentes, para
atendlmento de proce' m . no S nistrativas;
- chefia'jlmedlata as

avallagao de

1rregular1dades 0CO.

XIv - Coordenar, athldades dos

érgdos e serwvidores subom

Xxv - Executar outras atribuicgdes correlatas ao. Cargo, de igual
nivel de complexldade e responsabilidade. o

XVI - Receber e atender 6151tantesf* municipes, servidores,

fornecedores, .atendendo-os com educacdo, boa wvontade e presteza,
de acordo —com os. padrdes da_ética .profissional, aplicando
tratamentc adequado a todos sem dlstlncao, fornecendo informacgdées
claras : agilidade,
contactando e enca&&7  jpara que sejam
solucionadas a '

XVII - Zelar 3 instalacdes
fisicas e equlpamenfes,
XVIII - Solicitar, quando necessari' servigos de manutencgéo

(bombeiro, eletricista, telg@ege e outros), verificando sempre as
condigdes da estrutura fisica doémlocal de trabalho, para o bom
funcionamento e organizagdo da instituicdo:;

XIX - Zelar pela limpeza e conservagdo do estabelecimento de
trabalho;

XX - Promover a avaliacdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteudos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;
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XXI - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servico publico;

XXII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
érg3os e servidores subordinados;

XXIII - Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e resp%ggﬁpilidade.

o 7,

2)
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ESPECIFICAGAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E COMERCIO
i TITULO DO CARGO ASSESSOR DE GABINETE
II NIVEL CPC 3
FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
comprovada experiéncia na A&rea
II1 /| se servidor efetivo
IV REQUISITOS LEGAIS |
REQUISITOS FUNCIONAIS Ter boa digitacgao,
ﬁ  |comunicabilidade, discricéo
organizagao; disponibilidade,
v & 4 bom relacionamento' interpessoal.
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS G

DESCRICAQO SUMARIA: A B .
Cargo de Provimento “bnflanga do nomeante, que
consiste™ "ng @ asse o/ oridade « politica do(a)
Secretario(a) Munigc. f_;f seguir suas orientacdes,
auxiliando(a)-o a | ' ‘ a Administrac¢do conforme
politidas:pﬁblicas A

de

m_Comissdo,

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES: e
I = Assessorar o(a) Secretarlo'a) Munlclpal em todas as
atividades burocrét;cas, culdando\ de sua agenda, marcando,
acompanhando ¢ ‘coordenando os compr@missos, reunides e viagens;

I3 = Reallzar atendlmentos telefdnicos, recebendo e retornando
ligacgdes;

III - @@r,' anotar,

emitir e distribuir”_correspondéncias,

assuntos, visando

por
V - Buscar constantemente © melhor ;H:\ﬁmpenho no ambiente de
trabalho; : e S

Vi =~ Manter-se atualiZq@o;_ ampliando seus conhecimentos
culturais, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia
na prestagdo de servigos;

VII - Operar fax e maquinas de duplicagdo de documentos;

VIII - Organizar salas para reunides, convocando participantes,
preparando estrutura fisica e material de apoio;

IX - Elaborar e digitar oficios, memorandos, declarag¢des e outros
documentos, encaminhando &s empresas, entidades, instituig¢des ou

o =
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érgédos competentes, protocolando para seguranga e confirmagdo do
destinatéario;

X = Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteldos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XI - Receber e encaminhar documentos, correspondéncias, processos
administrativos para.andlise e despacho do secretdrio e posterior
distribuicdo aos, érgdos. competéentes;

XII - Encaminhar documentos a abertura de processos;

XIII - Processar. dados, transacdes e informacdes através de
programa ou sistema.informatizado; o
XIV - Centrolar e —acompanhar a tramitacdo (idos processos

Secretaria, através de

administrativos pe
consultas ao sxstem

(PROPAC) i ;:; .'
XVl - Levax ao
irregularidades oc

XVII r“”Dar entra

chefia® imediata as
ervico publico;

rmatizado, dos processos
de remesf_:dos processos
nistracdo Mun1C1pal de

encamlnhados aos
Varginha; . .. . . W
XVIII - _'Receber e atender vi51tantes{”_mun1c1pes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com.educagao, boa vontade e presteza,
de acordo c¢om os padroes ica profissional, aplicando

tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes
claras e prec1sas, resolvendo as questﬁes com agilidade,

soluc1ol

XIX -
fisicas; ' ; i :
XX - Solicit uando necessario, de manutengdo

(bombeiro, eletricista, telefone e outros) verlflcando sempre as
condigdes da estrutura fisica do: local de trabalho, para o bom
funcionamento e organlzagaofd“”lnstltulgao,

XXI - Zelar pela manutengdo e limpeza do seu local de trabalho;
XXII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgdos e servidores subordinados;

XXIII - Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.
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| N ESPECIFICACAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E COMERCIO
[ I TITULO DO CARGO 'CHEFE DO SETOR DE COORDENAGAO
‘DO COMPLEXO TURISTICO
II |NIVEL CPC 3
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
| comprovada experiéncia na A4rea
TTI se servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS : :
V | REQUISITOS FUNCIONAIS
VI |[CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA:
Fungdo gratificada, di
assessoramento a
Municipal, dispond
a promover a direcéac
deflnldas .

: nomeante, gue consiste no
do (a ) - Secretario(a)
entacoes, auxlllando( ) =0
onforme politlcas piblicas

PRINCIPLISVAIRIBUIQ\
I -~ Coordenar i as &
turisticos, . ajudando
equipamentos; ;
II - Solicitar, .guando. : - serv1¢os de manutencao
(bombeiro, eletrlcista,*telefone'e Gﬁtrés), verificando sempre as
condigbdes da estrutura fisica do local de txabalho, para o bom
funCLOnamento e organizacdo da instituicéo; _

Ze ar pela _llmpeza_ e conservaqao dos Pré@rios Piblicos

ealizados nos préprios
jmanutencao do local e

T 1z instalacdes fisicas
e equlpamentm “dos 1 ublic .do Municipio;

V = Orientar, s ”V151onar e avaliar o u: adequado de materiais
e equipamentos, ¢ indo o correto uso dos mesmos;

VI - Zelar pela guarda das ferramentas e materiais em lugares
préprios para organizagdo do ambiente de trabalho, observando os
cuidados necessdrios no “transporte de maneira que ndo ofereca
risco de acidentes para o usuario e para terceiros;

VII - Planejar todas as ag¢bes e fazer cumprir as normas
estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as
medidas de prevengdo preconizadas, para evitar contaminacdes e
acidentes, utilizando Equipamento de Protegdo Individual - EPI,
indicados para <cada fungdo, como uniformes, luvas, botas
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outros, e Equipamento de Protegdo Coletiva - EPC, como cones,
fitas zebradas de seguranca, telas de protecdo e outros, a fim de
garantir a segurang¢a dos servidores municipais e transeuntes;
VIII - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

IX - Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos
culturais, visando o. desenvolvimento profissional e a exceléncia
na prestacdo de servigos;

X - Receber e  atender - visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-o0s com educacdo, boa vontade e presteza,
de acordo com ‘08 padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingéo, fornecendo informacdes
claras  precisas; resolvendo as questdes'. _com agilidade,
contactando e encamiﬂh aos re ompetentes para que sejam
solucionadas as di las;
XI - | Gerenciar ' “erv1dores éubordinados,
fiscalizando os 3 : , com a finalidade de
garantir sua execuge ) LI ' ificado nos projetos e
normas, técnicas; o B £

XII -\ Receber da é de ~servigos e obras
programadas, ‘atend: : 2] éxecutando:*aé ordens de
servico, respeltand; ) O 'l,vidades diadrias, usando
ferramentas adequadas; -

XII1 -~ Orlentar el £ _subordlnados para dque
mantenham um relacmonamenﬁo am g vel e prestathO entre eles e
com OS munl@lpes, :

XIV - Propor substituicdo dos servidores subordlnados, quando de
férias, “1cenqas e outros afastamentos, colaborando na execugéo

para atendime: e,procedlmentos e normac' dministrativas;

XVI - Buscar e orientar constantemen o melhor desempenho no
ambiente de trabalho observando as ‘prescricdes de comportamento
ou conduta de seus subordinados: assiduidade, pontualidade

obediéncia e respeito @ hierarquia, disciplina, iniciativa,
produtividade, interesse, qualidade e atengdo no trabalho,
dedicacdo, eficiéncia, zelo na utilizacdo dos materiais e
equipamentos do patriménio piblico, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para
colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens,
assimilacdo de novos métodos de trabalho, etc;
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XVII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos

servidores subordinados;

XVIII - Executar outras atribuig¢des correlatas ao cargo, de igual

nivel de complexidade e responsabilidade.
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ANEXO II

RELATORIO DE ESTIMATIVA DO IMPACTO ORGCAMENTARIO-FINANCEIRO
(Inciso I, artigo 16 e § 1°, artigo 17, da Lei Complementar
n° 101/2000)

LEI N° 5.442

DESPESA DO TIPO CONTINUADA . . = -
OBJETO DA DESPESA: C “Qg;ff'” g&ﬁ@éo‘de Cargos de Provimento
em Comis83o. - CPC utura inistrativa da Prefeitura
Municipal de Varginh: b

DOTAGAO ORGAMENTARIA ; 3
As despesas serdo cus 1 do Munieipio.
IMPACTO NO ORGAMENTO/2010:
Sem reflexe, pois née-a&m
para o exerciclo de 2010.

espesa orcamentaria j& prevista

IMPACTO NO ORQAMENTofzoil‘*
Sem reflexo, = pols o Orcamento do referido exercicio,
obrigatoriaméﬁté constard..dotacdo. especifica para atender as
despesas com pessoal e alnda, havera redugéo de gastos com a
extincdo ¢ os de : i

METAS DE REE#,'N
A despesa criada

'“:afetara as metas de E_a ados fiscais.
METODOLOGIA DE CALCULO : -
Para apuracdo da reducao permanente de despesas, utilizou-se como
metodologia de céalculo, o“confrontorentre os valores das despesas
com a criagdo e manuteng¢do dos Cargos de Provimento em Comissdo e
a reducdo das despesas com o0s Cargos de Provimento em Comisséo
extintos.
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COMPARATIVO DE DESPESAS DO PAGAMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO CRIADOS COM OS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
EXTINTOS:

DESPESAS COM CRIACAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
R$ 235.030,37

DESPESAS COM EXTINCAO DOS . CARGOS DE  PROVIMENTO EM COMISSAO:
R$ 237.691,79 -

Prefeitura do Municipio de Varginha, 14
de setembro de 2011.
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