UOWNO LD

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

LEI N° 5.443

DISPOE SOBRE CRIAGAO, EXTINGAO
E MANUTENGAO DE FUNGCOES
GRATIFICADAS - FG, NO QUADRO GERAL DOS

SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE
VARGINHA, A FIM DE ADEQUA-LOS A
REORGANIZACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

plo de Varglnha, Estado
de Minas Gerais, ]
aprovou.aleu; em seu

C - @das no Quadro Geral dos
Servidores Publicos do >1o de Varginha e distribuidas pelos
Orgédos que lntegram. a estrutura 'admlnlstratlva da Prefeitura
Municipal, as seguintes.Funcdes Gratificadas - FG:

ﬁENQMINAng

01 Encarregado do Setor de Recepgao Geral

01 Encarregado do Setor de Arqulvo Geral

.Oi Encarregado do Sérv1go EspeCLallzado deé FG 15%
Seguranga e Med1c1na do Trabalho
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

01 :Encarregado do Servico de Manutengéog
Técnica |

01 _Encarregado do Serv1go de Implementacao FG 15%
Tecnlca

QUANTIDADE - : Hoamm:mmm_ : NiVvEL

01 éEncarregado do Servico de Coordenagao de:.Fé 20%
E--Edl.lcalc:ao Soc1al ' : -

20 Vice- Dlretor de Escola Mun1c1pal Urbana ? FG 30%

14 -Dlretor de Centro Mun1c1pal de Educacao FG 60%
Infantil ?
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SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAQAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

NOMENCLATURA NiVEL

Lider de Equ1pe de Coordenagao de Programas FG 12%
‘Sociais

NIVEL

NEEncarregado do Setor de Intermedlagao na FG 15g |
?Geragao de Emprego

| QUANTIDADE
1% ﬁ_\ i
2 L-fvéleer d&qE

02 .iLider de Equipe de Manutengao de Earque FG 12%'1
, €Mun1c1pal _

ixo

QUANTIDA&E ;
et . e
, =

.01 . L1der de
02 ngder de
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Pav1mentagao Asfaltlca % FG 12%

FG 12Q

01 Encarregado' do Serv1co de Elaboragao de FG 15%
;J&PrOJetos & ;

|| QUANTIDmE
| o %,
i 01 b
|

'ﬂ?Encarreg 'Gerenc1amento deé
| ;Unidade de Atencéao Prlmarla a Saude“— UAPS

01 ncarregado d@ géxv1¢o Espe01allzado de FG 15%
tenqao a Saude do Adolescente |

01 éEncarregado do Serv1¢o de Reabilitacdo FG 15%
Fisica

Divisdo de Vigilancia em FG 15%

Lei n®5.443




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

R T = ey "mﬁigilénciaf g
Epidemiolégica
01 gEncarregado do Setor de Imunlzagao  FG 15%

Encarregado
Amblental

Art. 2° Ficam extintas no Quadro Geral dos
do Municipio de , as Funcgdes
Administracao

SerV1dores Pﬁblicos
Gratlflc&“fs - EG&
Munlclpal* i

..................................

01 Encarregado pele‘Setor de Controle de FG 15%
Contratos, Convenlos e Termos AdlthOS

01 Encarregado pelo Setor de Controle de FG 15%
‘Escrituras de Iméveis e de Loteamentos
un1c1pals
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01 Encarregado do Setor de Desenvolvmmento de I?G 15%
Pessocal .

Wdi"m EEncarregado do Setor dé Seguranga e' FG 15%
ﬁMed1c1na do Trabalho

01 %Encarregado do Setor de Controle Flnancelro FG 15%
., ide Pessoal . |

*ﬂ{@ncarrégado'

01 %Coordenador Educac1onal & Educagaa Nao FG 20%

EducaCLOnal = Ed-cagao Rur&lh

CoordenadOr

ntil

Ensino

EnSLno;

Oi . fCoordenador Educac1onal - Educaqac FG 20%
Inclu51va
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01 Encarregado do Setor de Instalagoes - FG 15%
; EEsportlvas .

sEQxETARIA HUNICIPAL“DQ ?AZENDA

NivEL
FG 15%

01:; al
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| 61 Encarregado de Setor de A351stenc1a éé FG 15%
Creches

QUANTIDADE NOMENCLATURA
01

. NfVEL
FG 153

FG 15%

o1 . .

o1

Encarrega o
;Tran51to

01 = Alambradosﬁmfé 12%ﬁ

01 Encarregado do Setor"de Flscallzacao de FG 15%
Transporte ﬁ;m“ -
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'm61 leer da Equlpe de Soldadores FG 12%

01 IWWleer da Equ1pe de Plntores .FG-IZ%

01 Lider da Equlpe de Carplntelros ngé"12%

01  Lider de Equlpe de Pedrelros de Fossas

01 Lider de Equlpe'dé Pedrelros de Galerlas . FG 12%

05 Lidéi} de Equlpe de "lepeza Paplica | FG 12%

Y_;Encarregado do Setor de Coleta de leoh

_ Estatistlca: FG 15%
ues Publ%gos §

de
Flnancelros e Estaﬁ_stlcos

Encarregado
ggzgamentarlos,

QUANTIDADE;

.......

01 Encarregado do Nﬁcleo de Atengao FG 15%
Espec1allzada

01 Encarregado do Ndacleo de Atencgédo ao FG 15% |
Adolescente ?
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ncarregado do Nicleo de Atengaoj FG 15%
81cossoc1al

;Encarregado ds- | NGslen de Atencdo FG 15%
EOdontOloglCa ao Escolar

01

oL Encarregado’ do. Nicleo de  Atencdo FG 15%
;OdontologlCa Esp901allzada

iEncarregadoww aa.
Epidemioldgica

01 :Encarregado da Segao de Vlg11anc1a FG 15%
Bmbiental em Saude

'Encarregado da Segéo de Informagao de Dados; FG 15%
Epidemiolégicos
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Encarregado da Secao de Controle de
.Zoonoses

11

FG 15%

" FG 15%

01 Encarregado da Segao de Doencas e Agravos a
'Saude
03 leer de Equipe de Vlgllanc1a FG 12%
Epldemloléglca
| 01 Encarregado do NﬁCleo de Autorlzagao de FG 15%

Custo

Procedimentos  Especializados .'e de Alto

QUANTIDEQE

dos Servidores Pﬂbl’&@ando Municipi

Org3dos que
Municipal,

3% Ficam

integram a estrutura administrativa da P

no Quadro Geral
e Varglnha e dentro dos

refeitura

as Funcdes Gratlficadaﬁ_f FG, abaixo discriminadas:
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Escola Municipal de Educagéo FG 605m

df Art. 4° Entende -se | por funcgao
gratlflcada, de que trata esta Lei,a vantagenl instituida para
atender encargOS de chefla, assesscramento, apo;o, liderancga, e
outros, CU]O desempenho ndo Jjustifique a c:rlagéo de cargos em
comlssao., '

das funcdes. dﬁ que t
basico de vencime IR
desempenho da Fungdo Gratificada.
8§ 1° A designacido do servidor para o
exercicio da Funcdo Gratlflcada - FG sera formalizada através de
ato do Chefe do Executivo- Mun1c1pal
§ 2° A funcgido gratificada sera paga
cumulativamente com os vencimentos do cargo efetivo que for
titular o gratificado e serda devida somente enquanto o mesmo
estiver no exercicio efetivo da Fungdo Gratificada.
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Art. 6° Somente poderdo ser designados
para o exercicio de Fungdo Gratificada - FG, servidor municipal
nomeado em carater efetivo, no desempenho da fungdo de Lider de
Equipe ou Encarregado por ©6rgdo da Estrutura Administrativa
Municipal legalmente instituido, dentro das atribuigdes de seu
cargo efetivo.

Art. 7° 0 exercicio da Funcdo Gratificada
- FG exige de seu ocupante integral dedicagdo ao servigo, podendo
o servidor ser convocado / -sempre gue houver interesse da
Administragdo, “nao - fazendo @ jus -a horas. extraordinadrias ou
qualquer outra forma de compensacdo e nem _a Jjornada de trabalho
reduzida ou diferenciada de 4 (quatro) ou 6 (seiSjghoras/dia.

A\r FiG preoibida a
companheiro ouE parente em linha reta,
nldade, ate _3° grau, inclusive da
o ! da mesma pessoa juridica
a ou assessoramento, para
confianga <. ou fungédo

nomeacdos de cénjuge,

colateral ou. por af
autoridade nomeante
investido em cargo
exercicgilo  ide® carge
gratificada.

pertlnente

; Art., 10. A Direcéo dé@Céntro Municipal de
Educaqao Infantll, comn caréter de Fungéo Gratificada - FG, seré

_ - Escolas
Mun1c1pals,"ém'zﬂx2

: Paragrafo _ L Diretor (a) de
Centro Municipal > Educacao Infantil n:meado( a) temporariamente
pelo Prefeito Municipal, nos termos do caput deste artigo, faréa
jus ao seu vencimento base, mais a Fungdo Gratificada de 60%,
acrescido de uma diferenga complementar, que atinja a remuneracdao
do Diretor Escolar, nos termos da Lei 3.250/1999 - Plano de
Carreira do Magistério.

Art. 11. As atribuigdes das respectivas
Func¢des Gratificadas - FG constam descritas no Anexo I desta Lei.
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Axrt. 12. O Relatdédrio de Estimativa do
Impacto Orgamentédrio-financeiro consta do Anexo II desta Lei.

Art. 13. Correrdo a conta de dotagdes
orcamentarias préprias as despesas oriunda da execugdo desta Lei
podendo o Prefeito Municipal suplementéd-las caso necesséario,
observando-se para esse fim, o disposto . .na Lei Federal 4.320/64.

Art. 14. Esta Lei em vigor na data de sua
publicacdo, revogadas as disposig¢des em contrario,

Mando, portanto, aiai todas as
autorldades a quem o conhecimento e execugdo desta Leil pertencer,
que a cumpram e a fagam cumprlr, tﬁgnlntelramente como nela se
contém. - : :

Qra:ﬁe;.tuxa db Hun:.c;pn.o de Varg:.nha, 19
de setembro de 2011; 128° da Emancipagio Politico-Administrativa
do Mun;c;pxo i | . i

Annmxsmngmo
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ANEXO I

INDICE DESCRITIVO DOS CARGOS

ESPECIFICAGAO DO CARGO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

I TITULO DO CARGO | ENCARREGADO DO SERVICO DE
CONTADORIA
IT1 [NIVEL FG 15% ,
FORMAGAO ESPECIFICA. Ensino - Superior Completo em|
IIT | Contabilidade.

IV |REQUISITOS LEGAIS i
REQUISITOS FUNCIQ&&IS :*ggEstabllléade funcional e estar

\Y lem atlvldade :

VI CONHECIMENTOS E&PECIFICOS

DESCRICAO suuﬂaxn | i
Fungdo Gratificada, meante, que. consiste no
assessoramento ao Co L erad, pondo-se a seguir suas
orientag¢des, ‘auxiliand . promove dlregao da Administracéo
conforme polltlcasépubl_ finide

PRINCIPAIS ﬂERIBUIQOES .
I - Supervisionar e exe EAr a cantabxlldade da Admlnlstrag:ao
Direta do Poder Executivo Munlc1pal

II - Acompanhar e orientar a contabllldade das entidades da
Administracdo Direta e Indireta € ‘promover ) consolidagdo da
contabilidade geraliudo Municipio; : ‘
III - SuperV1sia ‘e executa
patrimonial e jorga 3

Iv - SuperV1siﬁ
da Admlnlstracao il foh! -
V - Supervisionar eelaxecutar‘ as atlvidades relacionadas com a
consolidacdo da contabllldada do Municipio, nos termos da
legislag¢do em vigor; v -

VI - Zelar pela conservagao dos equipamentos e instalacdes
figicas;

VII - Solicitar, gquando necessario, servigos de manutencéao
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condigbdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizag¢do da instituicédo;

contabilidade financeira,
' eta do Municipio;
lano de contas unico

Lein®5.443
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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 distincgdo, 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 manutencdo e limpeza do seu local de trabalho;

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

XI - Coordenar, orientar e supervisionar as at1v1dades dos o6rgaos
e servidores subordinados;
XII - Levar aOrﬁ“‘“”

chefia imediata as

latas ao'ﬁaﬁgo, de igual

Lein®5.443
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? N ESPECIFICAGAO DO CARGO B
| SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQﬁO
T TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SETOR DE RECEPCAO
' GERAL
II |NIVEL FG 15%
III |FORMACAO ESPECIFICA
[IV REQUISITOS LEGAIS el & o b Ko
' REQUISITOS FUNCIONAIS Estabilidade . funcional e estar
' lem atividade. Ter boa
gcomunicabilidade, discricgao
lorganizagao, disponibilidade,
\Y 'Y |bom relacionamento interpessoal
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS | L

DESCRIGAO SUMARIA:
Funcdo Gratificada,
assessoramento a
Municipal, dispond
promover a/direcao
deflnldas.f"

T gque consiste no
.~ do(a) @ Secretario (a)
entacdes, auxiliando-o a
forme ‘politicas publicas

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES: 4 -
I - Rebeber e . abender. v151tantes,3:munlclpes, servidores,
atendendo-os com educa “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 com@&tentes para ques gjam salu01onadas as
dlflculdades?apresa, Yo ooy ” -
II - Regis! '
visitantes; j ;
III - Atender telefones e transferir ligagdes;
IV - Controlar o fluxo de correspondénCLas, encaminhando-as aos
setores competentes; i

V - Zelar pela conservacao “dos equipamentos e instalacdes
fisicas;

VI - Solicitar, quando necessario, servigos de manutencédo
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condi¢des da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizacdo da instituicdo;

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

;3egtg§da~ e aida de municipes e

Lein®35.443
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VIII - Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando contetGdos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

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

X - Levar ao conhecimento

irregularidades ocorg%ﬁﬁ no%é bito do servigo publico;

XI - Executar outras atri s..correlatas ao cargo, de igual
nivel de compk@§§§a¢;_ eS| ¢ TR N

de sua chefia imediata as

Lein®5.443
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ESPECIFICAGAO DO CARGO )
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SETOR DE ARQUIVO
GERAL

II |NIVEL FG 15%

III |FORMAGCAO ESPECIFICA

IV |REQUISITOS LEGAIS: & = . |=—==—=2=—=- |

, REQUISITOS FUNCIONAIS . IEstabilidade  funcional e estar

v ‘em-atividade.

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS ——-==--—--

DESCRIGAO SUMARIA: ¥
Funcéao Gratlflcada,_ de conflanga do nomeante, IQUé consiste no
assessoramento a ”litiaa do(a) Secretarlo(a)
Municipal, - nos assu '
dispondo=se a seguir

I - Cla§Bificar, arf_ jocumentosy |
II - Avaliar, selecione : automagéo,Vpreservagéo e
conservagdo .dos documen

IIT - Planejar, organlzaf'é orlentar os SeerQOS de arqulvo ou do
processo documental; : —
IV - Planejar, orlentar d1rec1cnar B8 at1v1dades de

identificacdo dos tipos de documentos, servigos .e/ou centros de
documentacdoc e informacdo constituidos de.acervos arquivisticos;
V - Receber e. atender visitantes, munLCLpes, servidores,
fornecedqres, atende do\os com educagao, """ boa vontade e presteza,
de acordo. com . Of ro:
tratamento adeqd‘
claras e _ s, resolvendo as e com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores c@mpetentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

VI - Zelar pela conservagdo dos equipamentos e instalagdes
fisicas; . ool

VII - Solicitar, quando necessario, servigos de manutencéao
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condig¢des da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizacg¢ao da instituicdo;

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

Lein®5.443
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IX - Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando contetudos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

X =~ Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos

servidores subordinados;
x: - Levar ao conhecimento de sua chefia 1mediata as

Lein®5.443
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| i ESPECIFICAGAO DO CARGO
_ SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO
'I |TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SERVIGO
ESPECIALIZADO DE SEGURANCA E.
MEDICINA DO TRABALHO

|ITI [NIVEL FG 15%

III | FORMAGCAO ESPECIFICA !

IV |REQUISITOS LEGAIS e

REQUISITOS FUNCIONATS {Estabilidade « funcional e estar
v : em atividade.

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |===-=—====

DESCRIGAO suuﬂaxn

Funcdo Gratificada, _de éd“"“ﬂhm”m:dq n@meante, gque consiste no

assessoraménto a .  do(a) m iSecretario(a)
Municipal' dispondo- ' entagoes, au31llando 0 a
promover a direcdo da Adm : nf

deflnldas.

PRINCIPAIS AIRIBUIQ' 5 | )
I - Aplicar os conhe oS genharia de Seguranga e
Medicina do Trabalh_ o ambiente de trabalho, 'para preservar a
saude e . @a Tlntegrldade flSlca dos servidores -dafodministragéo
Mun1c1pal'**” j o Giad

II - Colaborar nos prOJetos e na implantagao de novas instalacgodes
fisicas e tecnoléglcas na Administracdo Municipal, utilizando os
conhecimentos técnicos e médicos para adequagéo as condigdes de
seguranga e saude dos serv1dores,

& & AR '

no trabalho e doengas ocupac1onals, orientando-os a respeito da
prevencdo; S

V - Analisar e reglstrar em documentos especificos todos os
acidentes ocorridos na “Administracdo Municipal, com ou sem
vitimas e todos os casos de doenga ocupacional, os fatores
ambientais, as caracteristicas do agente e as condigdes dos
individuos portadores de doengas ocupacionais ou acidentados;

VI - Realizar pericias nos locais de trabalho para levantamento
de nexo de causalidade entre ambiente e patologia, para

caracterizagdo de insalubridade e ou periculosidade;

Lein® 5.443 \
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VII - Realizar exames admissional, peridédico, mudang¢a de funcéo,
retorno ao trabalho e demissional, conforme as normas legais;
VIII - Elaborar e acompanhar o programa de controle médico de

saude ocupacional e relatdério anual dos exames/procedimentos
realizados;

IX - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educa¢é&o,. boa vontade e presteza,
de acordo com ..os padrdes . ‘da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacgdes
claras e precisgas, | résolvendo as  questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas; A

X - Zelar pela conservagao dos e u1pamentos e instalacdes
fisicas; B e

XI - Selicitar, quando'”ﬁéce@éério,
(bombeireo, eletricis ";telefone € ou
condig¢des da estrutura fis:
funcionamento e organizag
XII - Zelar pela manut o 15 :
XIII - Promover a a lagdo d lesempenho .- dos servidores
subordlnados, avalie e informando conteudos pertinentes, para
atendimento .de procedimen GS € nor ”dmlnlstratlvas,

Xiv - Coordenar, orientar e superv151onar __at1v1dades dos
brgéos e serv1dores subordinados B— Ly

XV - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do serv1go publico;

XVI - Executar outras atribui¢des correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexxdade e responsabilidade.

.de. manutengdo
verificando sempre as
e trabalho, para o bom

Lein®5.443
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ESPECIFICAGCAO DO CARGO -
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SERVIGCO DE
MANUTENGAO TECNICA
II |NIVEL FG 15%
III |FORMACAC ESPECIFICA
IV |REQUISITOS LEGAIS = v f=—=—===—-—-
REQUISITOS FUNCIONAIS - Estabilidade funcional e estar
v o em-atividade:

CONHECIMENTOS ESPECfFICOS- Manutencdo -de Computadores
! Instalagao/ Manutengao de
VI s Softwares o

DESCRICAO SUMARIA:
Funcdo Gratificada
assessoraﬁento a
Municipal,
promover -a dlregao
deflnldas.,j

do n meante, gues consiste no
_ do(a) @ Becretdrio(a)
entacgdes, auxiliando-o a

PRINCIPAIS ATRIBUI S
I - Gerenciar e executar : encdo nos equipamentos de
informatica da Admlnlstragao Mun1c1pal, - L

II - Vlstorlar oS d&versos setores da.. Admlnlstragao Municipal,
: : amento do sistema de informatizacio;
III - Receber reclamagbes de usuarios do sistema, registrando
defeitos, prohlemas eXLStentes, para a.manutengdo e organizacdo
do trabalho; : : 4

IV - Formecer suporte
de 1nformétlca det
servigos; . B e - .
V - Receber atender visitapfesiis ipes, servidores,
atendendo-os com educacdo, boa vontadgqé presteza, de acordo com
os padrdes da ética profissional, aplicando tratamento adequado a
todos sem distincgdo, fornecgndo informag¢des claras e precisas,
resolvendo as questdes com agilidade, contactando e encaminhando
aos setores competentes para que sejam solucionadas as
dificuldades apresentadas;

VI - Zelar pela conservagdo dos equipamentos e instalacgdes
fisicas:
VII - Solicitar, gquando necessdrio, servigos de manutencéo

(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 organizacdo da instituigdo;

VIII - Zelar pela manutencdao e limpeza do seu local de trabalho;
IX - Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando contetudos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

X - Coordenar, orientar e su_ 1sxoﬁatmas atividades dos 6rgédos
e servidores sua»rdin- : . -
XI - Levar "
1rregular1dades
XII - Exacutar
nivel de

efia imediata as
publico;
ao cargo, de igual
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ESPECIFICAGAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
T TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SERVICO DE
IMPLEMENTAGCAO TECNICA
II |NIVEL FG 15%
III |FORMACAO ESPECIFICA
IV |REQUISITOS LEGAIS ' = .  |—————=rr—-
REQUISITOS EUNCIONAIS |Estabilidade  funcional e estar
v . em atividade.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |Rede Légica, Desenvolvimento de
VI Scripts. e Pequenos Softwares

DESCRIGAO SUMARIA: g

Funcdo Gratificada, de Langa dﬁ”ﬁfﬁmante, que consiste no
assessoramento tecnico a-autoridade politlca do(a) Secretario(a)
Municipal, dlspondo— ; q_segulr suas. entacodes, aux111ando o a
promover 'a direcido da Administ¥agdo conforme politicas publicas
definidas. “ . '

PRINCIPAIS ATRIBUIG
I - Dar manutencdo n :
II - Pesquisar novas tecnolog i f”fnrmldade com a politica
de Tecnolog;a de Informacao da Admlnlstraan Municipal;

IITI - Definir e atualizar as ferramentas de uso = softwares e
oferecer suportés técnico: G i : '

IV - Receber e atender v151tantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educagdo, boa vontade e presteza,
de acordo. com os padrdes ‘da ética profiséionhl aplicando
tratamento adequado a todos sem dlstln@a “forneca dQ informagdes
claras e pr901sas . - s 2o o agilidade,
contactando ‘e ‘encaminhando aas setaxes compet"ntes para que sejam
solucicnadas as: chuldades apresentadas

V - Zelar pela-vg“nservagéo dos equlpamentos e instalagdes
fisicas:; e A
VI - Solicitar, gquando necessario, servigos de manutencgdo

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

VII - Zelar pela manutencgdo e limpeza do seu local de trabalho;
VIII - Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteudos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;
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IX - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos érgdos
e servidores subordinados;

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

XI - Executar outras atribui¢des correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e respggﬁﬁyilidade.

i
mﬁf ] ot ﬁﬁwy
e, 2y
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ESPECIFICAGCAO DO CARGO
_ SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SERVICO DE
COORDENAGAO DE EDUCAGCAO SOCIAL
11 NIVEL FG 20%
FORMAGCAO ESPECIFICA Licenciatura Plena em qualquer
area de conhecimento da
ITI Educacao.
IV |REQUISITOS LEGAIS = |=—==————nen
REQUISITOS FUNCIONAIS Estabilidade  funcional e estar
A% em atividade.
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS|--==—====m

DESCRIGAO SUMARIA:
Fungéo Gratlflcada;
assessoramento a

Municipal, dispondo
promover a direcd

definidas.

de conflanﬁa do ncmeante, que consiste no
' h do(a)’ Secretario(a)
g ntagées, Buxiliando-o a
orme polltlcas publicas

PRINCIPAIS ATRIBUI
I - Propor, orient : “t.p“é”prﬁposta sécio-educativa da
rede municipal de educagao no gque concerne és prop081goes da
Educagao 30c1al, st ;

II - Participar da elabor éo do Planejamento Estrateglco da
Secretaria Municipal de Educagdo;

III - Coordenar e __acompanhar a execugao ;dp'-planejamento das
atividades ~sociais de maneilra a garantir gue. os principios
filoséficosie a P! esta:soc1o educa;xvagda Secretarla Municipal
de Educacdo. se conc 1v € i
IV - Acompanhar ralic
procedimentos de ;entes da Polltlca Na; nal de Educagao;
V - Organizar '© processo seletivo de educadores sociais
(professores, monitores, voluntarios e estagidrios), bem como
acompanhar e avaliar seu desempenho;

VI - Garantir e promover espag¢os e momentos de capacitacido e
aperfeicoamento dos educadores sociais;

VII - Elaborar registros e arquivos, juntamente com as escolas,
dos projetos desenvolvidos;
VIII - Estimular a articulacdo e integracdo entre as atividades

da educacdo formal e da scocial, e entre os projetos soécio-
educativos desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Educacgéo;
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IX - Manter atualizada a chefia do setor pedagdgico quanto aos
acontecimentos relacionados aos programas e projetos de educacéo
social;

X - 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 informacgdes
claras e precisas, resolvendo - as questdes com agilidade,
contactando e encaminharndo aos setores competentes para que sejam
solucionadas as‘dificuldades apresentadas;

Xz - Zelar pela conservacgdo dos equipamentos e instalacgdes
fisicas; @4 .
XII1 - SOlic1tar, quando necessario, servigos de manutengdo

(bombeiro, eletricista, telefone e Qutras), verificando sempre as
condlgoes da estrutura fisica do 1ocalﬁde trabalho, para o bom

Xiv - Promover Sempenho dos servidores
subordinados, avallande € inf \tetildos pertinentes, para
atendimento de proce o ¢ : linistrativas;

XV - Coordenar, entat s atividades dos érgéaos
e servidores subordinadea, - L T

XVI - .Levar ao conhecimento de sua chefia + imediata as
1rregularidades ocorridas no ambito do servigo publlco,

XVII - Executar outras atribuldées ‘correlatas’ ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade. '
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ESPECIFICAGAO DO CARGO ) }
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO ?
I [TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO  SERVIGO DE
| COORDENAGAO DE EDUCAGAO DO CAMPO
II |NIVEL FG 20%
FORMACAO ESPECIFICA Licenciatura Plena em qualquer
area de conhecimento da
|III Educacdo.
{ IV REQUISITEGS L EGRRS ™S of i fommic: =g o e =
REQUISITOS FUNCIONAIS Estabilidade = funcional e estar
\" em atividade.
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |-—==—===—=

DESCRIGAO suumnxn.;ﬁ”*ﬂ: . :
Funcdo Gratificada, de conflaﬁqa do nameante, qUe consiste no
assessoramento as _ do(a)’  Secretirio(a)
Municipal, dispondo-se a aﬁientagées, auxiliando—o a

promover a dlregao nforme politicas publicas
deflnldas | i ¥

PRINCIPAIS AIRIBUIQ
I - Participar da ;a0 do
Secretaria Municipal de Educaqao,
II - Elaborar planejament, Qedagoglcg, tragando metas definidas,
) das unidades escolares do campo;
III - Coordenar, supervisionar e avaliar © planejamento e a
implementac¢do do Plano de Desenvolvimento da Escola,

IV - Est: belecer 31nton1a entre a polltlca educaC1onal federal,
estadual 0 ]

la;éjamento estratégico da

do Campo; & .
v - Assessoxaz“

an do plano de ensino,
avaliando o processo'de en51no e de aprendlzagem e verificando o
cumprimento das metas estabelecidas;

VI - Acompanhar a produc&é¢ dos alunos sistematizando e analisando
0os resultados;

VII - Analisar indicadores de qualidade, evasdo e repeténcia;

VIII - Detectar eventuais problemas educacionais e propor
solucdes;
IX - Valorizar e divulgar experiéncias pedagdgicas

significativas;
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X - Avaliar o desenvolvimento do Projeto Politico Pedagdgico;

XI - Participar das avaliagbes externas, analisando e divulgando
os resultados obtidos pelos discentes;

XII - Aprofundar a reflexdo sobre teorias da aprendizagem,
curriculos, metodologias de ensino, desenvolvimento da crianga e
do adolescente;

XIII - Promover reunides, oficinas e orientacdes técnicas;

XIV - Participar de cursos, semindrios, - féruns e congressos
académicos, politicos e culturais;

XV - Socializar‘informagbes e avaliar projetos educacionais;

XVI - Organizat - grupos de estudos e -promover trocas de
experiéncias; :

XVII - Socializar i cdes ceria com a Inspegéo Escolar,
Setor de Pessoa ansportse scolar, Merenda Escolar e
Secretarida Municip -
XVIII - Beceber &
fornecedores, atend
de acordeo com o©
tratamento adequad
claras*ﬂéf precisa
contactando e encam
solucionadas as dl__ ;
XIX - Zelar pela conservagéo “dos equipamentos 'e instalacdes
fisicas; § 5 ; -

X - Sollc1tar, 'Quan “servicos de manutengao
(bombeiro, eletr101sta, telefone e outros), verificando sempre as
condigdes da ‘estrutura fisica do local .de trabalho, para o bom
fun01onam‘nto e organlzagao da 1nst1tu1gao, i

S, servidores,
boa vantade e presteza,
.prof1331onal aplicando
fornecendo_lnformagoes
com agilidade,

petentes para gque sejam

atendimento de proc
XXIII - Coordenar, orientar e supervis
érgdos e servidores subordinados;. .
XXIV - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas'no ambito do servico publico;

XXV - Executar outras atribuig¢des correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.

ar as atividades dos
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~ ESPECIFICAGCAO DO CARGO |
_ SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
I TITULO DO CARGO  ENCARREGADO DO SERVICO DE
3 COORDENAGAO DE EDUCAGAO INFANTIL
I
'IT1 |[NIVEL FG 20%
| FORMACAO ESPECIFICA Licenciatura Plena em qualguer
j area de conhecimento da
IIT | - Educacao.
IV |REQUISITOS LEGAIS e
REQUISITOS FUNCIONAIS Estabilidade funcional e estar
Y em atividade. o
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS P

DESCRIGAO SUMARIA: h
Fungdo Gratificada,
assessoramento &
Municipal, dispondo-s
promover a: dlrecaoj
deflnldas.

:de confiahga do jnaheante, gue consiste no
: do(a "WSecretario(a)
auxiliando o a

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES: e

I - Realizar anélisa da manuteﬁgéo fisica e"estrutural dos
Centros MunlClpalS mele. Educacao Infantll - providenciando
materiais, reparos e outros servxqes qua se flzerem necessarios
para o bom atendimento nas unidades de Educagde Infantil;

1 -~ Acompanhar o “fluxograma dos Centros Municipais de Educagdo
Infantil, .wviabilizando através de estudos e ‘planejamentos em
conjunto com os 5‘rgags competentes,h a abertur& de vagas e o
cumprimenté de legislagbes vigente 4
III - Acompanhar: a agenda /dos pxcfeSSOres ntuais da Educacgao
Infantil, solie do professores substitu , quando necessario;
IV - Responder as solicitacées de orga ais como CRAS, Conselho
Tutelar, Promotoria e Defensoria Publica, Vereadores e outros;

V - Atender os municipes para orientagdo quanto & organizacdo e
funcionamento das Unidades de Edueacdo Infantil

VI -~ Acompanhar as agendas dos profissionais dos Centros
Municipais de Educacdo Infantil para eventuais substituicgdes;

VII - Acompanhar o estudo e elaboracdo do Calendario Escolar,
junto aos Centros Municipais de Educagdo Infantil - CEMEI;

Lein®5.443




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

32

VIII - Manter o elo de comunicagdo entre a Secretaria Municipal
de Educagdco as Unidades de Educagdo Infantil no que tange as
questdes de ordem administrativa;

IX - 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 informagdes
claras e ©precisas, resolvendo. = as ‘questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

X - Zelar pela conservacdc dos. equipamentos e instalacdes
fisicas:; g @ . -
XI -~ soligttar, uando necessarlo,uwservicos 'de manutencgéo

(bombeiro, eletrici.
condigdes da estrut
funcionamento e org | :
XII - Zelar pela ma; € seu local de trabalho;
XIII - Promover e s mpenho dos servidores
subordinados; ravali ' teudos. pertinentes, para
atendimento de proc nistrativas;

XIV - Coordenar, onar as atividades dos
érgdos e servidores
XV - Levar - ao
irregularidédes 0Cco servico pﬁbllco,
XVI - Executar outr - sorrelatas a0 cargo, de igual
nivel de complex1dade e responsabllldade

‘ verlflcando sempre as
' para o bom

sua chefiﬁ'<imediata as
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- ESPECIFICACAO DO CARGO ]
_ SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO
i TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SERVICO DE
COORDENAGAO DE EDUCAGAO INFANTIL
II
II |NIVEL 'FG 20%
FORMACAO ESPECIEICA ‘Licenciatura Plena em qualquer
‘area de conhecimento da
ITI Educacdo.
IV |REQUISITOSNLEGAIS 4 o i s~ i—
'REQUISITOS FUNCIONAIS Estabilidade funcional e estar|
Y . em atividade. i
VI |CONHECIMENTOS ESEECiFICOS ————— e

DESCRIGAO SUMARIA: . B o
Funcdo Gratlflcada; de conflanga. do nomeante, que consiste no
assessoramento &  aut 3 tica do(a) = Secretario(a)
Municipal, dispondo-se eguir s rientacdes, auxiliando-o a
promover a direcido da Administr conforme -politicas publicas
definidas. : f P

PRINCIPAIS m'nmurcézs i ; --
I - Elabgorar planejamento pedagoglco tracando metas bem definidas
de acordo com as neces ades das_ unidades lnfantls.

I1 - Participar da elaboracio ‘do planejamento estratégico da
Secretaria Municipal da Educagdo;

IITI - . Coordenar, supervisionar e avaliar as atividades
educacionais infantis da rede escolar mun1c1pal, .
IV - Visitar as unxdades infantis municipais perlodlpamente,
v - Acampanhar sz"tematlcamente A j?zocesso;pde ensino e
aprendizagem; g AN R g

VI - Participar _:elaboragao e avallacéo _a_Proposta Curricular
de Ensino e Aprendizagem, tendo em vista as Diretrizes
Curriculares Nacionais, ém consonadncia com os objetivos da
politica publicas federais, estaduals e municipais;

VII - Manter atualizadas os dados estatisticos e informacdes
educacionais através de andlise, estudos e pesquisas objetivando
o conhecimento situacional da rede municipal de ensino;

VIII - Administrar a progressdo da aprendizagem;

IX - Detectar eventuals problemas educacionais e propor solugdes;
X - Analisar a execugdo do plano de ensino;

XI - Valorizar experiéncias pedagdgicas significativas;
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XII - Sistematizar registros de analise dos indices de resultados
dos discentes bimestralmente;

XIII - Participar de cursos, seminarios, fdéruns e congressos
académicos, politicos e culturais;

XIV - 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 informagdes
claras e precisas, ' resolvendo - as 'questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

v - Zelar pela conservacgdo dos equipamentgé_ge instalacgdes
fisicas; i S
XVI - Solicitar,'““””'” servicos de manutencdo

(bombeire, eletricist verificando sempre as

para o bom

XVII - Zelar pela manu seu local de trabalho;
XVIII .- Promover ¢ a ly servidores
subordinados, ‘avali informanc tetdos pertinentes, para
atendimento de ‘proce ' 1nlstrat1vas,

XIX - Coordenar,

C pe lonar ‘as_atividades dos
érgdos e servidores subordinados; - i

XX - Levar ao .conhecimento. de..sua chefia imediata as
lrregularldades ocorridas no ambito do servico publlco,

XXI - Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complex1dade e responsabilidade. o
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[ ESPECIFICAGCAO DO CARGO

i SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO ]

I |TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO  SERVIGO DE
! COORDENAGAO DO ENSINO
: FUNDAMENTAL DO 1° AO 5°ano

II [NIVEL FG 20%
' FORMACAO ESPECIFICA Licenciatura Plena em qualquer
i area de conhecimento da

e | Educaqéb.

IV |REQUISITOS LEGAIS = |=————ce——m

i REQUISITOS FUNCIONAILS Estabilidade funcional e estar

Y v em atividade. '

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |--—-------- ~

DESCRIGAO SUMARIA: L
Funcao Gratlflcada,
assessoramente a @ o4
Municipal, dlspondo—sa a
promoveri a direcdo d
deflnldas.;f -

que consiste no
do(a) "Secretario(a)
l1as or entacoes, auxiliando-o a

IStragéo a@';orme pOllthaS publicas

PRINCIPAIS ATRIBUIC@_ L .
I - Partdicipar da elaboragao do planejamento estrateglco da
Secretaria Municipal de Educacédoq. ; g

II - Elaborar planejamento pedagégico, tragando metas definidas,
de acordo com as necessidades das unidades escolares;

III - Coordenar, supervisionar e avaliar © planejamento e a
1mplementa¢éo do Plano de Desenvolv1mento da Escolai

ca educaalcnal federal,
6P Pedagégico;

2 adu@a61onals na' area pedagdgica
visitando rotlna Lamente as escolas, admlnistrando a progressao
da aprendizagem, anallsando a execug&o ~do plano de ensino,
avaliando o processo de ensino e de aprendizagem e verificando o
cumprimento das metas estabelecidas;

VI - Valorizar experiéncias pedagégicas significativas;

VII - Avaliar o desenvolvimento do Projeto Politico Pedagdgico;
VIII - Detectar eventuais problemas educacionais e propor
solucdes;

IX - BAnalisar a necessidade dos projetos de recuperagao,
viabilizando o encaminhamento para a implantacdo do mesmo;
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X - Participar das avaliagdes externas, analisando e divulgando
os resultados obtidos pelos discentes;

XI - Aprofundar a reflexdo sobre teorias da aprendizagem,
curriculos, metodologias de ensino e desenvolvimento da crianga e
do adolescente;

XII - Sistematizar registros de andlise dos indices de resultados
bimestralmente;

XIII - Analisar indicadores de qualidade, evasdo e repeténcia;
XIV - Promover reunides, oficinas e orientacdes técnicas;

XV - Participar de cursos, semindrios, - féruns e congressos
académicos, politicos e culturais;

XVI - Avaliar a implementacgdo de projetos educacionais;

XVII - Organizar grupos de estudos e promover trocas de

experiéncias;
XVIII - Soecializar processo educacional;
XIX - Receber e municipes, servidores,

fornecedores, atende oa vontadé e presteza,
de acordo com os profissional, aplicando
tratamento adequado : fornecendé informagées
claras & preCLSa‘ and questdes c ~agilidade,

contactando g encam_ etentes para que sejam

conse

XX - Zelaf‘fpela er instalacgodes
fisicas; o : Rl _.1f
XXI -~ Solicitar, servi¢os de manutencdo

(bombeiro, eletrlc1sta, telefone e outrOS), verificando sempre as
condigdes: da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funCLOnamento e organlzagao da 1nst1tu1gao, :

ad@ trabalho;
os servidores
ertinentes, para
rativas;
onar as atividades dos

atendimento de _Qa%dlmentos e normas admin
XXIV - Coordenar, mrlentar e SupeerS
érgdos e servidores subordinados; _

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

XXVI - Executar outras atribuig¢des correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.
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_“"'_"_"ﬁ ~ ESPECIFICAGAO DO CARGO R
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO |
I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SERVICO DE
| COORDENAGAO DO ENSINO
FUNDAMENTAL DO 6° AO 9°ANO
|II [NIVEL - FG 20%
FORMAGAO ESPECIFICA ‘Licenciatura Plena em qualquer
; rfmrarea de conhecimento da
[III ' Educacao.
[IV REQUISITOS¢LEGALE s o I i S e
= REQUISITOS FUNCIONAIS Estabilidade’ funcional e estar
|V & em atividade. :
'VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS|-------—-—--

DESCRICAO SUMARIA: ol g
Fungao Grat;flcada, Qmeante, que consiste no
assessoramento a ' do{a) " Secretéario(a)
Municipal, dlspondOF\J segui auxiliando-o a
promover a ‘direcdo da Administragdo conforme politicas publicas
definidasgﬂf B . i

PRINCIPAIS AERIBUIQ&ES : o
I - Part1c1par da elaboragao do planejamento estrateglco da
Secretaria Municipal.de.Educacio;. : :

II - Elaborar planejameﬁto pedagéqlco, tfaqando metas definidas,
de acordo com as necessidades das unidades escolares;

IIL - Coordenar, supervisionar e avaliar o planejamento e a
implementagdo do Plano de Desenvolvimento da Escol_“
IV - Estabelecer sintonia entre a politica educ
estadual e municipal e o Projeto Po Pedagég_cé,

V - Assessorar 'as un&d&des_' lucacionais: na .area pedagdbgica,
visitando rotineiramente as escolas), ‘admi istrando a progressao
da aprendizagem, analisando a execug io do plano de ensino,
avaliando o processo de ensino e de aprendizagem e verificando o
cumprimento das metas estabelec1das,

VI - Valorizar experiéncias pedageglcas significativas;

VII - Avaliar o desenvolvimento do Projeto Politico Pedagdgico;
VIII - Detectar -eventuais problemas educacionais e propor
solucdes;

IX - Analisar a necessidade dos projetos de recuperacéo,
viabilizando o encaminhamento para a implantag&o do mesmo;

-gnal federal,
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X - Participar das avaliag¢des externas, analisando e divulgando

os resultados obtidos pelos discentes;

XI - Aprofundar a reflexdo sobre teorias da aprendizagem,

curriculos, metodologias de ensino e desenvolvimento da crianca e

do adolescente;

XII - Sistematizar registros de andlise dos indices de resultados

bimestralmente;

XIII - Analisar indicadores de gualidade, evasdo e repeténcia;

XIV - Promover reunibdes, oficinas e orientacdes técnicas;

XV - Participak e " clirsos; semlnarlos, féruns e congressos

académicos, politicos e culturals,

XVI - Avaliar a implementacdo de projetos educacibnais;

XVII - Organizar grupos, de__estudos & promover trocas de

experlen01as, S ..:.: i i G

XVIII - Socializar informaqoes 1nerentes'ao processc educacional;

XIX - Receber e fatgnder visitante 'mun1c1pes, § servidores,

fornecedores, atendendo-os com educ: oa vontade e presteza,

de acordo cdm OS'? roe é profissional, aplicando
o, fornecendo ‘informacdes

lestdes - com agilidade,

:petentes para que sejam

solucionadas: as dlflculda apresen
X - Zelar_.pela conservagao dos equlpamentos e instalagées
fisicas; : ' - o il

XXI -~ Solicitar, “qﬂand sé%iﬁ;"serVLQOS: de manutencdo
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condicdes: da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
fun01onamento e organlzagao da 1nst1tu1géo,

hratlvas,

XIiv - as atividades dos

érgdos e servidores subordlnados,
XXV - Levar ao conheC1mento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas ho ambito do servico publico;

XXVI - Executar outras atribuig¢des correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.
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ESPECIFICAGCAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

i TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SERVICO DE
COORDENAGCAO DE EDUCAGCAO DE
JOVENS E ADULTOS - EJA

|11 |NIVEL FG 20%

i FORMACAQO ESPECIFICA Licenciatura Plena em qualquer

! area de conhecimento da

T HE : Educacdo.

IV REQUISITOS LEGAIS =t s

REQUISITOS FUNCIONAIS Estabilidade funcional e estar
v v em atividade. 8
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |------———-

DESCRIGAO SUMARIA: - s
Fungdo Gratificada, de. conflanga do nameante,_ que consiste no
assessoramento a aut@rldade i . do(a) “Secretario(a)
Municipal, dispondo-se fntagoes, auxiliando-o a
promover a direcédo da Adm _ forme politicas publicas
deflnldas.:' i : S

PRINCIPAIS ATRIBUIcaxﬁ. i
I - Partieipar:- da elaboragao da Proposta Currlcular de Ensino
Aprendlzagem," tendo cem v1sta as...Diretrizes Curriculares
Nacionais, em consondncia com os objetlvos das polltlcas publicas
federais, estaduais e municipais; :

IT - Coordenar, acompanhar e avaliar o; PrOJeto Politico
Pedagdgico das Unidades Escolares; r
III - Acompanhar Om.processo ensing appendi;gggm, visitando

sistematicamente as unidades escolares;
IV - Propor, junto a un;dade :escolar e sua\ ‘equipe gestora o
aprimoramento' dos 2fodés, processgs,“pr 3gd1mentos didéticos,
procurando elevar os niveis de aprendlzag;_.“'

V - Acompanhar e avaliar prOJetos e programas, promovidos, por
entidades governamentais ou nao governamentals, para promogdc da
cidadania; »

VI - Manter atualizados os dados estatisticos e informacgdes
educacionais através de andlise, estudos e pesquisas objetivando
o conhecimento situacional da rede municipal de ensino;

VII - Estar em parceria com a coordenacgdo inclusiva na elaboracao
dos planos de intervencgdo pedagdgica para alunos e/ou turmas com
necessidades especiais;
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VIII - Estabelecer sintonia entre'a politica educacional do pais
com o projeto pedagégico da escola que trabalha com jovens e
adultos;

IX - Participar das avaliagdes externas, analisando e divulgando
os resultados obtidos pelos discentes;
X - Aprofundar a reflexdo _sobre teorias da aprendizagem,

curriculos e metodologias de ensino;

XI - Sistematizar registros de.andlise dos indices de resultados
bimestralmente;

XII - Analisar indicadores de qualidade, evasdo e repeténcia;
XIII - Promover reunides, oficinas e orientacdes técnicas;

XIV - Participar de cursos, seminarios, féruns’ e congressos
académicos, politicos e culturais; e

XV - Avaliar a lmplementagﬁ
XVl - Organizar
exper1enc1as,

“ducacionais;
promover: trocas de

processo educacional;

municipes, servidores,
oa vontade & presteza,
aplicando

XVIII - Receber e'"
fornecedores, —atend
de acordo com: OS
tratamento adequado &
claras e pre0lsas, e g com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores c0mpetentes para que sejam
solucionadas as dificuldades. apresentadas; T

XIX - Zelar pela ‘conservacido dos equlpamentos e instalacdes
fisicas; N S

X - Sollc1tar, quando necessario, servigqs de manutencgdo
(bombeiro, ‘eletricista, telefoné e outros), verificando sempre as
condigéeé”&éaestru' a flslca do local "e_trabalhs, para o bom

XXI - Zelar pela 'anuteng&o_eﬁ\ .eza-do-seu lo*\l de trabalho;
XXII - Promover a avaliacdo de desempanho dos servidores
subordinados, avallando e informando contetdos pertinentes, para
atendimento de procedlmentos e normas administrativas;

XXIII - Coordenar, orientar € supervisionar as atividades dos
6rgdos e servidores subordinados; "

XXIV - Levar ao conhecimento de sua chefia 1imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

XXV - Executar outras atribuicgdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.
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T ESPECIFICAGAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
I ‘TITULO DO CARGO ENCARREGA?O DO SERVICO DE
- COORDENACAO DE EDUCACAO
INCLUSIVA
II |[NIVEL FG 20%
FORMAGCAO ESPECIFICA Licenciatura Plena em qualquer
drea de conhecimento da
III Educacao.
IR REQUISITOSYLEGATS4 v i =i -
REQUISITOS FUNCIONAIS Estabilidade funcional e estar
Vv ' v em atividade. 5
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |--—---
DESCRIGCAO SUMARIA: & i o . v
Funcdo Gratificada, confianga do’ nomeante, que consiste no
assessoramento a ori i tica do(a) = Secretario(a)
Municipal, dispondo: entacdes, auxiliando-o a
promover a direcado amini raga Qqnforme politicas publicas

definidasaﬁ

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES :
I - Garantir a matrlcula a todas ‘as crlangas e ijens, garantindo
O acesso ao conhec1men S : :
s ¢ SR Aux1llar as esc d:desenvoivimento de estrateglas para
favorecer com que todos frequentem as aulas regularmente;

g & Reallzar agdes _conjuntas com érgdos/instituicdes/setores da
comunldade para 1dent1f1car demanda oculta (pessoas de 0-14 anos

li L d: ) cacdo dos recursos
existentes na cmmunlda@@ 4 m_qu&l se ehcontr’ dinserida, que podem
contribuir com ¢ rocesso de 1dent1f1caga@ _ emanda oculta;

V - Elaborar prOJetas e buscar parcerlaa nas demais instituicdes
da comunidade, como convenlos de cooperacdo com demais setores da
comunidade (Saude, A551stencla Social, Transportes, Urbanismo,
Cultura, Lazer, Esportes, Empresas, Conselho Tutelar, Conselho de
pessoas com deficiéncias, comunidades religiosas, etc.), para
atender necessidades dos estudantes;

VI - Orientar o processo formal de identificacdo das
flexibilizag¢des curriculares necessdrias para atender ao conjunto
de necessidades educacionais especiais dos alunos;
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VII - Implementar as adequag¢des de grande porte (com metas a
curto, médio e longo prazos);

VIII - Estabelecer articulagdo com os diretores/Equipe Pedagégica
e coordenadores educacionais da Secretaria Municipal de Educacgdao;

IX - Garantir acessibilidade em todas as dependéncias das
unidades escolares.
X - Planejar, organizar e -exXecutar o Seminario do Programa

~

Educagdo Inclusiva Direito a Diversidade;

XI - Acompanhar e monitorar programas oficiais;

XII - Realizar  Planejamento Estratégico  para atender as
necessidades educacionais especiais dos alunos: acessibilidade,
aquisigdo de/materiais e equipamentos; o Sk

XIII - Orientar e monitorar sistematica para o trabalho
cooperativo: entre o professor .r . glass e comum & o professor
especialista em educagao especlai :

XIV - Coordenar equx@e tecnlca para
escolas municipais; )

XV - Regebelfll e 7
fornecedores, atende
de acordo com os
tratamento adequado"
claras

suporéeg-a todas as

unicipes, = servidores,
oa vontade & presteza,
. profissional, aplicando
fornecendo informacdes
com agllldade,

XvVy - Zelar pela conserva¢§o
fisicas; ki -
XVII - Solicitar, .quando necessadrio, servigos de manutencio
(bombeiro, 'eletricista, telefoné e outros), verificando sempre as
condigoes da estrutura fisica do local, ﬁe_trabalh@, para o bom

equ1pamentos"é instalacgdes

XVIII - Zelar - lim : /
XIX - Promov'_ e avallagao de desemph ho dos servidores
subordinados, avaliando e informando cont udos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XX - Coordenar, orientar e superVLSLOnar as atividades dos o6rgdos
e servidores subordinados;”

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

XXII - Executar outras atribuic¢des correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.
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ESPECIFICAGAO DO CARGO ' ]

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
I |TITULO DO CARGO DIRETOR DE ESCOLA MUNICIPAL
' URBANA, DIRETOR DE ESCOLA
MUNICIPAL DO CAMPO E DIRETOR DE
ESCOLA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

| INFANTIL
IT1 _|NfVEL FG 60% |
| FORMAGAO ESPECIFICA Licenciatura Plena em qualquer
_ : . [aread de conhecimento da
TIT Educacao.
IV |REQUISITOS LEGAIS n
REQUISITOS FUNCIONAIS 'Estabilidade funcional e estar

i tividade. Aptiddo  para
leerang&ﬁ e Capacidade de

v G i
VI |CONHECIMENTOS ESPECFICOS |-

DESCRIGAO SUMARIA:
Funcdo Gratificada
assessoramento a
Municipal, dispondo-se

que consiste no
_ Secretéario(a)
auxiliando-o a

promover a direcdo da Admlnlstragao conforme polltlcas publicas
deflnldas.__'

PRINCIPAIS ATRIBUICOES bk

I - Convpcari@ipregidir reunides admlnlstratlvas com professores
e demais funcionarios, solicitando- lhes a presenga, para melhor
andamento da escola; e

II - Coordenar 0 sﬁ
@ 1mob111ario, n
III - Propor™ laborar normas sobre : ir
méveis e imdéveis e zelar pela sua observancia;
IV - Zelar, coordenar e controlar o acervo patrimonial,
vistoriando, organizando, sollc1tando reparos, para a manutencgdo
da estrutura fisica da Esc¢ola;

V - Atender pais, alunos e comunidade, recepcionando e acolhendo
a todos com disponibilidade e atengdo, para manter o bom
relacionamento na comunidade em busca de solucgdes;

VI - Receber e administrar verbas, distribuindo-as de acordo com
as prioridades levantadas pelo conselho escolar e conselho fiscal
visando uma melhor qualidade de ensino;

mobilidrio
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VII - Presidir assembleias do colegiado e da caixa escolar,
convocando membros, alunos, funcionarios, professores, comunidade
em geral, para elaboragcdo de propostas e decisdes com base no
Regimento Escolar;

VIII - Gerenciar as contas da caixa escolar, prestando contas a
comunidade através de relatédrios, das atividades efetuadas
durante o ano, para fechamento do balango anual;

IX - Definir o quadro de pessocal da escola, Jjunto a Secretaria
Municipal de _ Educagao, estruturando . o numero adequado de
funcionarios, para o bom funcionamento da Escola;

X - Definir o quadro de distribuigdo de tarefas, assegurando seu
cumprimente jpor todos, para manter a organizacgao da Escola;
XI - Fazer cumprir o regime disciplinar  previsto no Regimento

Escolar e no Estatuto do Servider Publico Municipal, respeitando-
se normas estabelecidas, para da manutengéo da dlSClpllna,

XI1 - SuperVL51onar os trabalhos da sala de leltura, verificando
livros, 'registros, cadaatras, bal&" para a manutencido e
organizagao dos mesm" : :
XIII - Garantir
Escola, verificando
manutengdc de ‘arquive e ¢ &
XIV - Garantir a preserva e”documéntOS de carater informativo
e testemunhal, produZLdos ‘e recebidos das Secretarias Municipais,
Estado e Federagédo,. axqulvando toda _d _mentagéo admlnlstratlva e
pedagdgica, para organizagéo “administrativa’ e atendimento as
normas legals, -

XV - Dotar a administracdo de 1nstrumentos ‘técnicos e legais,
buscando atuallzagéo constante e permanente, para maior eficacia

: cumentos :expedldos pela
rlnﬁo e aﬁ Lnando documentagao, para

dos proceﬁimentos
XvViI - Prestar con
relatérios, bala
exigéncias legail
XVII - Representar a Escola, de reunides,
assembleias, seminaries; . curses, palestras, etc. para
conhecimento de assuntos administrativos e técnico- 0perac1onals,
XVIII - Orientar alunos, superv151onando, acompanhando o
organizando entrada/saida, recreio e outras atividades, para o
bom funcionamento da Escola;

XIx - Cuidar das correspondéncias da Escola, enviando,
respondendo, solicitando, selecionando as mesmas, para melhor
organizagdo administrativa;
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XX - Coordenar a elaboracdo do Plano de Desenvolvimento da
Escola, articulando, incentivando, acompanhando a participacdo em
reunides, para estabelecer as metas administrativas a serem
atingidas, juntamente com o Conselho Pedagdgico e a comunidade
escolar;

XXI - Coordenar a elaboracdo do Projeto Pedagdgico, acompanhando,
zelando, avaliando e 'garantindo a implementacdo do mesmo e do

Plano de Desenvolvimento .da, Educagdo - PDE, para estabelecer
metas do Projeto Pedagégico juntamente com especialistas;
XXII - Fazer relatorios | 'biméstrais, registrando dados,

atividades, projetos realizados, para atender procedimentos
administrativos da Secretaria Municipal de Educaqé@,

XXIII - Participar da elaboraqao de pIOjetOS, proporcionando
condigdes adequadas 1te o

para a realizagdo das mesmosf
XXIiv - Prop101ar5
ouvindo, resolvendo
ético, profszlonal
XXV - Facilitar rel
cooperando e . adm
integridade da ‘escol .
XXVI - Promover a 1 a_ desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e 1nformando conteudos pertlnentes, para
atendimento de procedlmentos e normas. admlnlstratlvas,

XXVII - Recepcionar visitantes e autorldades, recebendo-os com
amabilidade, disponibilidade, para atender anselos e necessidades
dos mesmos e cumprir performances do cargo; |

XXVIII -~ Requisitar materiais de consumo, regzstrando se em
formularios prépri para melhor adml@lstraqao escolar;

XXIX - Supervisionar eren _ verificando quantidade,
qualidade e. val;dade dos al;mentos,: paxa“:aCompanhamento do
cardapio; - :

XXX - Controlar s frequen01a dos docentes ‘e demais funcionarios,
verificando assiduidade e pontualidade nos cartdes de ponto, para
fechamento da folha de pagamento;

XXXI - Atender, na medida do possivel, as decisdes da Assembléia
Escolar e do Colegiado da escola, coordenando e dirigindo as
atividades escolares, para atender sugestdes estabelecidas pelas
mesmas;

XXXII - Promover, em conjunto com a comunidade escolar, o
desenvolvimento do projeto pedagdégico da escola, observada a
proposta politico-pedagdégica da Rede Municipal de Educacgéo;

escolagf:articulando,
para se ter ambiente

para = se nmanter a
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XXXIII - Coordenar o planejamento, a divulgacdo, a execugdo e a
avaliacdo das atividades pedagdgicas da escola, no ambito de sua
competéncia e de acordo com o projeto pedagdégico da escola e da
Rede Municipal de Ensino;

XXXIV - Assegurar a participagdo de professores e funcionarios da
Escola em cursos e treinamentos, previstos no calendario escolar,
articulando e liberando servidores, 'para melhor capacitacdo e
integracdo dos funcionédrios;

XXXV - Zelar pela disciplina e normas estabelecidas coletivamente
pela escola, orientando e divulgando informagcdes, para se manter
a integridade do estabelecimento de ensino;

XXXVI - Participar do planejamento, acompanhaménto e avaliacgao
dos diferentes programas educacionais da rede municipal de
educagdo, = para cumprir mejas admlnistratlvas e pedagdbgicas
propostas; e &

- de competencla do Conselho
~ de Pollcia, informando
atender normas legais

Tutelar, Mln15terl@
através de .oficio
exigidas,'_ i
XXXVIII - Prestar :
transparente, dlvuI
publico escolar (professor
XXXIX - Manter bom
alunos/servidores d.
ética em todas as
profissional que o cargo exige; i
XL - Receber e  atender visitantes, . municipes, servidores,
forneceddres, atendendo os com educacéao, boa vontade e presteza,
de acorde'- 4 : i ’ aplicando
endo informagdes
: agilidade,
__ntes para que sejam

“com - cglégas/municipes/
~respeitando,. dlalogando e agindo com
“‘existentes, para manter sigilo

contactando e enc:
solucionadas as d

XLI - Zelar pela 'donservagéo dos éQulpamentos e instalacgodes
fisicas; &
XLII - Solicitar, quandb"nedéésério, servigos de manutencgédo

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

XLIII - Zelar pela manutengdo e limpeza do seu local de trabalho;
XLIV - = Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgédos e servidores subordinados;
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XLV - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo plblico;
XLVI - Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade e responsabilidade.
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T ESPECIFICAGAO DO CARGO ]
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO ;
I TITULO DO CARGO DIRETOR DE CENTRO MUNICIPAL DE
EDUCAGAO INFANTIL - CEMEI
IT |NIVEL FG 60%
FORMACAQO ESPECIFICA Licenciatura Plena em qualquer
area de conhecimento da
TT7T Educacgdo.
IV |REQUISITOS LEGAIS  |e—————cc——
REQUISITOS FUNCIONAIS Estabilidade : funcional e estar
; em atividade. Aptidao para
_ Liderancga e ..Capacidade de
v e : _|Gerenciamento s
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS| =~ =

DESCRICAO SUMARIA:
Fungao Gratlflcada,
assessoramento as

© nomeante, gque consiste no
do(a) Secretdario(a)
entacoes,, auXiliando-o a
forme politicas publicas
deflnldas . o

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES: ¥
I - Executar ' tarefas. admlnlstxatlvas,“_nas 4reas de controle
conté&bil e de compras,'” ' i -

ITI - Coletar, apurar, selecionar e preparaf3célculos de dados
para elaboragéo de guadros estatisticos; -

III - Organizar cadastro, arqulvos para controle administrativo;
IV - Coordenar pedagoglcas e
operacionais desenvo ‘
V - Participar/da elabara@éo,_
Pedagégico; .
VI - Participar da elaboracao do currf ulo juntamente com os
pedagogos, professores e educad@fes, acompanhando o seu
desenvolvimento; e

VII - Organizar reunides ‘com func1onarlos, pais e responsaveis,
visando a articulacdo da comunidade com a unidade de servico, bem
como para o desenvolvimento integral da criancga;

VIII - Planejar e coordenar as ag¢des administrativas na
instituicao;

Zfdeéenvdlvimenbone da avaliacéo
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IX - Contribuir na programagdo de atividades <culturais,
recreativas e sociais, articulando-as com o Projeto Politico
Pedagdégico da instituigdo e aos interessados da comunidade;

X - Preencher fichas de matricula, realizando entrevista com os
responsaveis para encaminhamento de acordo com as necessidades
das faixas etarias de cada crianca;

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

XII - Solicitar servigos de manutencido (bombeiro, eletricista,
telefone e outros),; verificando as condicdes da estrutura fisica
da wunidade; para o bom funcionamento e _ organizagdo da
instituici ¥ : g

XIII - Acompanhar o >: 141
utilizada, . fazendo . levantamento .
matriculadas e da qu '1dade de refeig
XIiv - Elaborar ‘
utilizados na uni
materiails mnecessar
controlefﬁa;entrada
XV - Elaborar rela
unidade 1nfantll

e consumo da merenda
numero . ‘de criancgas
ofereCLdaSg
de materiais de limpeza
inalando produtos e/ou
spec1flcos,; visando o
erente - a 1nst1tulgao,
do quadro de pessoal da
_Lkcencas, etc.,

XVIi - Observar as normas legais destlnadas ~ao.- atendimento dos
principios de gestdo democratica, devendo ser anotadas no livro
das ocorrenc1as todas as lrregularldades,

8y, articulando
re o envolvimento
550 edt ! 3-ds quanto as suas
responsablllda" '-acompanhamento escola ) 'seu filho;

XIX - Fazer g as normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabeiec1dos atendaﬁ'“és legislac¢des federais,
estaduais e municipais; s

XX - Cumprir as normas estabelecxdas de biosseguranga, seguindo
criteriosamente todas as medidas de prevengdo preconizadas, para
evitar contaminacdes e acidentes;

XXI - Receber e atender visitantes, municipes, servidores e
fornecedores, atendendo-os com educacdo, boa vontade e preste:za,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes
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claras e precisas, resolvendo as dquestdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

XXII - Zelar pela observancia dos procedimentos legais e
administrativos para que sejam obedecidas as determinagdes do
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Varginha;

XXIII - Zelar pela conservagao dos equipamentos e instalacdes
fisicas; : - ,

XXIV - Zelar pela manutengdo e limpeza do seu local de trabalho;
XXV - Coordenar, - orientar e supervisionar as atividades dos
érgdos e servidores subordinados; -

XXVI - Levar a0 .conhecimento de sua‘ chefial’ imediata as
irregularidades ocorridas no dmbito do servigo publico;

XXVII - Executar outras tarefas . _mesma natureza e nivel de
complexidade e responsabili i :
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N ESPECIFICAGCAO DO CARGO .
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

I TITULO DO CARGO VICE-DIRETOR DE ESCOLA MUNICIPAL
| URBANA
'ITI |NIVEL FG 30%

FORMACAO ESPECIFICA Licenciatura Plena em qualquer

; area de conhecimento da
TEL | Educacédo.
IV  |REQUISITOS LEGAIS @ f——=—=ceem—
- REQUISITOS FUNCIONAIS |Estabilidade funcional e estar
| v em atividade.
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |--=--=—---

DESCRIC.HAO S[nm' RIA: 0 _'-_g::_'_‘. L :
Funcdo Gratificada, de confiahca do nameante, gue: consiste no
assessoramento a  autoridade pollt;ca do(a)" f_Secretério(a)
Municipal, dispondo-se 'ﬂsegU1r suas .entacdes, auxiliando-o a
promover a direg¢do ' forme politicas publicas
deflnldas . 64

PRINCIPAIS AERIBUI¢6E$

I - Substituir o Dlzetar em sua :ﬁﬁéﬁéiﬁﬁe nos ‘seus impedimentos
eventuais; . ;
II - Assessorar o .Diretor no. gerenclamento do func;onamento da

Unidade Escolar, COmpartilhando ‘com O mesmo. a execucdo das
tarefas que 1lhe sdo inerentes e zelando pelo cumprimento da
legislacgéoc e ‘normas. educacionais;

III - Exercer as atividades de apoio admlnlstratlvo financeiro;
N - Acompanhar e udesenvolv1mento dasw tarefa da Secretaria
Escolar e do pessé de apoioy " _ 4
V - Controla frequéncia do pessoal 'dccénte e técnico-
adminlstratlvo,_ camlnhando relatoéri 'Diretor para as
providéncias; - -
VI - Zelar pela manuten@ao 2 llmpeza do seu local de trabalho no
seu turno; -

VII - Supervisionar e COntrolar os servigos de reprografia e
digitacao;

VIII - Participar da elaboragdo do horario de aulas;

IX - Participar de reunides;

X - Organizar, Jjuntamente com o diretor, atividades extras
escolares;

/7
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XI - Conferir a frequéncia dos estudantes, verificando em diarios
de classe;
XII - Coordenar o servico de limpeza no turno sob sua
responsabilidade;
XIII - Contribuir na organizagdo da escola, =zelando pela
disciplina dos discentes;
XIV - Providenciar professores substitutos em caso de auséncia do
efetivo;
XV - Contactar com pals ou responsaVels em caso de auséncia dos
estudantes as aulas;
XVI - Executar outras atribuicgdes correlatas e afins determinadas
pela diregéo;
XVII - Receber e atend
fornecedores, atendefda os
de acordo .com : '
tratamento adequado
claras ‘e precisas
contactando e encami
solucionadas as dif
XVIII % Zelar pela c¢o
fisicas;
XIX - Sollc1tar,,mQUa do Ssa . servigos 'de manutengao
(bombeirg, eletr1c1sta, telefone'e'outros}, verificando sempre as
condicgdes da estrutura..fisic: dodlocal de trabalho, para o bom
funcionamento e organlzagso da lﬂStltUlQéO,
XX - Zelar pela manutengdo e limpeza do seu local de trabalho;
XXI - Promover a_ avaliacdo de desempenho' dos servidores
subordinados, avallando e informando conteudos pertinentes, para
C ’ - tos e normas.a nistra S ;
| ; Snari‘as ratividades dos

VLSLtantes, municipés, servidores,
m edt 0, boa vontade e presteza,
yrofissiegnal, aplicando
fornecendo informacdes

estéQS[ com agllldade,

pamentos e 1nstala(;:6es

XXII -

XXIII ) chefia imediata as
irregularidades , zldas no amblto do servico publico;

XXIV - Executar outras tarefas de ‘mesma natureza e nivel de
complexidade. o
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~ ESPECIFICAGAO DO CARGO
_ SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SETOR DE MERENDJﬂ
ESCOLAR
II |NIVEL FG 15%
III |FORMACAO ESPECIFICA
IV |REQUISITOS LEGAIS = = |=————====—m
REQUISITOS -FUNCIONAIS Estabilidade . funcional e estar
\Y% : em atividade.
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |---——=-—=--

DESCRIGAO SUMARIA: _

Fungdo Gratificada, de conflanga do nomeante, que consiste no
assessoramento a f“autorldad& p@l-tiéa do (a) Secretéario(a)
Municipal, disponde-se a seguir suas o ntagdes, auxiliando-o a
promover a direcdo da Admlnlstracéo a@nforme polltlcas publicas
definidas.” L -

PRINCIPAIS ATRIBUIGOE _ it b g
I - Preparar as requisicées de com“raa, acompanhar o seu tramite,
verificar as quant@:f”;; . gu __‘";;das entregas dos géneros
alimenticios, conferlndo aam o qu_hfol llCltado,

II - Providenciar, quando necessario, a substltuigéo de géneros
alimenticioes, entrando em contantoﬁcom”os fornecedores;

IITI - Encaminhar documentos “paraTe dlversos érgdos da
Administragdo Municipal; ;
IV - Encaminhar os géneros basicos através' de Guias de Remessa
para os locais, conforme nece581dades e controle; .

V - Controlar .o estogue de generos; alimenticios pereciveis,
conferindo se ©s me :S"EStao de ' dm as eﬁtradas e saidas
e a validade; - & e B °
VI - Controlarpas ﬂatas de inicio e términ

g ﬁas contratos;
VII - Prestar contas de acordo com as n:“=as'v1gentes,
VIII - Fiscalizar a merenda nos Centros Municipais de Educagdo
Infantil e Escolas Municipaisjy
IX - Supervisionar os servicos prestados pelos fornecedores;
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 dquestdes 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 1instalacgdes
fisicas;

XII - Solicitar, quando necessario, servigos de manutencgéo
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condigdes da estrutura fisica .do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizacdo da instituicdo;

XIII - Zelar pela manutencdo e limpeza do seu local de trabalho;
XIVv - Promover - a avallagao de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando contelidos pertinentes, para
atendimento.de procedimentos e normas administrativas;

XV - Coordenar, orient ' _as atividades dos 6rgdos
e servidores subordin :
XVl - .lLevar ao
1rregu1arldades oCo.
XVII - Executar o
nivel de complexid

1 chefia simediata as
rvico pubilco,
1atas”§p cargo, de igual
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[ ESPECIFICAGAO DO CARGO
g SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

i 'TITULO DO CARGO LIDER DE EQUIPE DE APOIO
MULTIDISCIPLINAR DE EDUCAGAO
| INCLUSIVA - AMEI
IT NIVEL FG 12%
| FORMACAO ESPECIFICA Licenciatura Plena em qualquer
| area de conhecimento da
III | Educacao.
IV |REQUISITOS “LEGAIS « i ~ ¢ 1 [=v—rsote—=m
REQUISITOS FUNCIONAIS Estabilidade funcional e estar
\% v em atividade. :
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA:
Fungdo Gratificada,

eante, que consiste no
assessoramento  a i dola) “Secretariol(a)
Municipal, diSpondo~ o £ entagdes, auxiliando-o a
promover . a direcdo ﬂa;kdm stragic orme politicas publicas
deflnldas.~  - : Ready

de conflanga do :

PRINCIPAIS AERIBUIQéES i o |
I - Incentivar, apoiar e acompanhar © desenvolvimento das
atividades reallzadas;~ S — A

II - Dinamizar “apoiar ‘a equipe para que. promovam acdes
condizentes com os ObjethOS e principios propostos;

IXIY = Promover a interface entre AMEI e o Servigo de Coordenacgéo
de Educacao Inclu51va,

IV - Promover a articu
V - Promover. a arti
compdem o setor et TN RN R
VI - Zelar pela consérvacao dos
fisicas; i ' ' i
VII - Receber e atender visitantes,' mun1C1pes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educacao, 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;

VIII - Zelar pela conservagdo dos equipamentos e instalagdes
fisicas;

equlpaﬁtd o0s e instalagdes
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IX - Solicitar, quando necessario, servigcos de manutengéo
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condi¢des da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizac¢do da instituigdo;

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

XI - Promover a avaliacdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliaggpj” in fﬁ“andoﬁe@gteﬁdos pertinentes, para
atendimento de procediment mas administrativas;

XII - Coordenar, c ettar —exSug sionar as atividades dos
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~ ESPECIFICAGAO DO CARGO ;
~ SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL |
I TITULO DO CARGO LIDER DE EQUIPE DE COORDENAGAO
DE PROGRAMAS SOCIAIS
II |NIVEL FG 12%
III | FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo

IV |REQUISITOS LEGAIS -, o |me————ee—-
V  |REQUISITOS FUNCIONAIS
VI | CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |-——---—-—-

DESCRICAO SUMARIA:

Fungdo gratificada, de confianga do nomeante, gue consiste no
assessoramento a} autorldade polltlca do(a) = Secretario(a)
Municipal, dlspondo*se a 1 ; or"entagoes, auxiliando-o a
promoversa direcdo da Admlnlstragéo canforme polltlcas publicas
deflnldas. 4

PRINCIPAIS AmRIBUI;: -
I - Coordenar as acd la eq sl ntro -de 'Referéncia de
Assisténcia Social RAS o i de Referéncia
Especializada de Ass a ial -

II - Articular comf@_” 2ntros de Rel ncia de Assisténcia Social
- CRAS, .ba politica de protegao b351ca buscande promover a
eman01pa¢ao social das famlllas, devolvando a 01dadan1a para cada
um de seus membros; S i

III - Planejar e elaborar os prOJetos espec1flcos da protecgédo
basica, conjuntamente com a equipe técnica; i
IV - Realizar a organizagdo: pratica das agdes por meio de

relatérios, documentos. e, dados,
v - Construlr 2

, :“3w,xntegrando os servicos
existentes no. te 1tor10r c@njuntamﬁnte com a eduipe técnica;

VI - Elaborar re rio qualitativo e quant'fatlvo sobre as acgdes
desenvolvidas no territdrio; .,: i

VII - Representar a equipe em reunides;

VIII - Implantar e 1mplementar a rede de Protegdo Social Especial
de Média Complexidade; ; .

IX - Coordenar e articular a Protecdo Social Especial de Média
Complexidade nos servigos de Protecdo e Atendimento Especializado
as Familias e Individuos em Violagdo de Direitos, Servicgo
Especializado de Abordagem Social, Servigco de Protecdo Social aos
Adolescentes em Cumprimento de Medidas Sécio-educativas de
Liberdade Assistida e Prestagdo de Servigo a Comunidade, Servigo
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de Protecgdo Social Especial para Pessoas com Deficiéncias, idosos
e suas familias, Servico Especializado para Pessoas em Situacdo
de Rua, Servigo de Migragdo e Albergamento, dentre outros;

X - Realizar a prestacdo de contas dos recursos recebidos;

XI - 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. sém distincdo, fornecendo informacgdes
claras e precisas, ' resolvendo -as  questdées com agilidade,
‘contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

XII - Zelar pela conservacdo dos equipamentos e instalacgdes
fisicas; W # ’ W

XIII - Sglicitar,§
(bombeirg, eletricis
condigbes da estruti
funcionamento e orga"

Quando““aecaifério t:bervigos de manutengédo
; telefone e outr , verificando sempre as
i de trabalhph para o bom

XV - . Promover ' 1Ga de _;Serv1dores
subordlnados, avaliand nfor ¢
atendimento de pro

XVl - Levar..ao 1 chefla imediata as
lrregularldades ocorrldas no amblto do serv1go publlco,
XVII - Coordenar,_ orientar .e :auperv;sxonar as ailvldades dos

servidores subordinados; = :
XVIII - Executar outras atrlbulgoes correlatas ao cargo, de igual
nivel de icomplexidade e responsabilidade.
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~ ESPECIFICAGCAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DA INDUSTRIA E TECNOLOGIA
I [TITULO DO CARGO | ENCARREGADO DO SETOR DE
| 'INTERMEDIAGAO NA GERAGAO DE
EMPREGO
II |NIVEL FG 15%
|III |FORMACAO ESPECIFICA
'IV |REQUISITOS LEGAIS
REQUISITOS FUNCIONAIS ‘Estabilidade funcional e estar
v em atividade.

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |

DESCRIGAO SUMARIA:
Funcao gratificada f”?”¥"'"

assessoramento a
Municipal,

promover a dlreqéo
definidas.

'”;Qafﬁd@ nomeante, gue consiste no
: do(a) s i8ecretirio(a)
~auxiliando-o a

nteressados em contratar
algum prof1551onal,-g"' . A N %3
ITI - Levantar numero de vagas oferecidas’ pors empresas no
Mun1c1p10ﬁ,:: st W

III - Definir Jjuntamente com 'oslléaﬁtratantes' o perfil de
trabalhador necessario; L
IV - Receber dnscrigdes e curriculos de candldatos a_empregos,

Contratantes aquela
pelos contrata : Wi
VI - Conferir o rlamente os e-mails L
registrando e arquivando os curriculoss F

VII - Conferir diariamente os e-mails enviados por empresas ou
contratantes, registrando o perfll desejado e verificando no
banco de dados os candidadtos cadastrados com perfil nas Aareas
solicitadas;

VIII - Encaminhar os curriculos a empresa ou contratante, através
de email, para andlise e retorno;

IX - Preparar anuncio a ser divulgado nas radios sobre vagas de
empregos oferecidas;
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X - Manter registro e controle de curriculos que séao
encaminhados, data, para qual empresa e candidatos foram
contratados;

XI - Elaborar relatério mensal contendo informagdes sobre total
de atendimentos efetuados pelo setor, total de curriculos
recebidos, total de curriculos encaminhados as empresas, total de
curriculos encaminhados a terceirizadas, total de vagas ofertadas
e total de candidatos contratados;

XII - Receber ‘e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educacao, boa vontade e preste:za,
de acordo com ws . padrdes da ética .profissional, aplicando
tratamentosadequado a todos sem distingdo, fornecendo informacgdes
claras e ' precisas, resolvendo as questdes  com agilidade,
contactando e encaminhando aos setore dmpetentes para que sejam
solucionadas as dific : 3
XIII - Zelar pel
fisicas; ®” &0
XIV - Solicitar,
(bombeiro, életric
condigdes da estrut
funcionamento e or -
XV - Zelar pela manutencédo e limpeza do seu local de trabalho;
XVI - Promover a avaliacdo de desempenho- d@s servidores
subordinadbs,'avallan@Q e informando. centeudos pert;nentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XVII - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
1rregular1daées ocorridas no a&mbito do serv1¢@¢publico,

XVIII - orientar ‘e superv151onar -as atividades dos

ipamentosgk§¥'instalacées

servicos de manutengao
), verificando sempre as
de trabalho, ‘para o bom

Zgafgo, de igual
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B ESPECIFICACAO DO CARGO

SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE
1 TITULO DO CARGO  ENCARREGADO DO SETOR DE PODA
II |NIVEL 'FG 15%
III |FORMACAO ESPECIFICA 5
IV |REQUISITOS LEGAIS
, REQUISITOS FUNCIONAIS Estabilidade funcional e estar
Y | : em atividade. -
VI |[CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |

DESCRIGAO SUMARIA:

Funcdo Gratificada, de confianga do nomeante,_ gue consiste no
assessoramento a autorldade polltlca { do(a¥ F Secretdrio(a)
Municipal, dlspondo-se a seguir suas orientacdes, auxiliando-o a
promover a direcdo da Admln;stragao conforme polltlcas publicas
definidas. . g :

PRINCIPAIS ATRIBUIGOE
I - Seguir ordem de
conforme necessida : L
II - Orientar e re de poda/corte de &rvores
de acordo cem. O logrado  pra: 'lacal determinado, limpando
e depositando  os galhos' e troncos nos pontos indicados,
procurando deixa- los. em locais.que ndo.dinterfiram na passagem de
transeuntes, carrOS, “entrada = de garagem, longe de
boca de lobo, estacionamentos, portas de casas e lojas para
facilitar a remocdo.e tréansito no local; i

ITT - Orlentar e reallzar as atividades de poda/chte de arvores
de pracas e jardin :plantando, podandarez cortanda »galhos secos
e retlrando*e'vas da nhas, para sua gngao sobrev1venc1a,
v - e realizar a poda/corte deférvores, utilizando
motosserra a gas .na ou podao manual; ' ik
V - Orientar e rea Lzar o plantio de érveres} preparando a terra
para impedir erosdo e atender as orientacdes definidas pelo
CODEMA; g

VI - Preparar foice, podéd*é motoesserra, amolando e lubrificando
corrente e engrenagem, para facilitar e agilizar o trabalho do
dia a dia;

VII - Orientar a remogdo dos residuos resultantes da poda/corte
de A&rvores, com auxilio de forca bragal e ensacando folhas e
sementes e Jjogando no caminhdo, para completar as tarefas,
fazendo uso de balaios quando necessario;

| :'dﬁ pela chefia imediata,
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VIII - Orientar o descarte dos residuos resultantes da poda/corte
de &rvores em depbdésito no aterro controlado ou &rea determinada
pelo 6rgdo ambiental - CODEMA;
IX - Atender as normas de higiene e seguran¢ca do trabalho,
seguindo instrugdes de descanso e refeigdes, evitando ficar
exposto, deitado em calgadas, passeios, lugares de muito
movimento de carros e.pedestres;
X - Trabalhar , além .do . expediente' normal, quando houver
necessidade, auxiliando colegas em tarefas extras, para atender
as necessidades ‘administrativas;
XI - Zelar e guardar materiais de poda/corte de A&rvores e
ferramentas,  colocando em lugares préprios para organizagdo do
amblente do ~trabalho, mantendo a ponsabilidade e cuidados
nd ' ‘a3 Que ndo ofereca risco de

assiduidade,
disciplina, dinici ' ' interesse,V qualldade e
atencdo no prabalhd 1 3 ohi zelo 'na utilizagdo
dos materlals & equ1pamen os do patrlmonlo, bom relacionamento
com as cheflas, colegas e mur sponlbllidade permanente
para colaboraricom a chefia e , acatamento de ordens,
assimilacdo de novos métodos de trabalho, etc;

XIv - Contrlbulr em suas atividades laborais para gue as normas e
procedlmentos técnicos e administrativos estabelecldos atendam as
1eglslag@es federa stadual e mun;clpal'j.' -

———— ne : ;

'''''

outros materiais, a flm de garantlr'é‘seguranga de veiculos e
pedestres; e

XVI - Cumprir e fazer -Cumprrr- as normas estabelecidas de
biosseguranca, seguindo critericosamente todas as medidas de
prevengdo preconizadas, para evitar contaminagdes e acidentes,

utilizande o Egquipamento de Protecg¢do Individual - EPI, indicados
para a funcdo, como uniformes, luvas, botas, e outros;
XVII - Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos

técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos,
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cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestagdo de servigos;

XVIII - Zelar pela observancia dos procedimentos legais e
administrativos para que sejam obedecidas as determinag¢des do
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Varginha;

XIX - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educagédo, 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

XX - Zelar pela conservaca equlpamentos instalagdes
fisicas; ' s
XXI - Zelar pela manutengao e limpeza d - seu local,de; trabalho;
XXII - Ulevar | ao. > a chefia imediata as
irregularidades ocor 10 dmbito do servigo pﬁblico;

XXIII - Coordenar, ar ' er

servidores subordina
XXIvV - Executar outras
nivel de complexida@

eﬁatas ao gargé, de igual
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i ESPECIFICAGAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE
I  |TITULO DO CARGO LIDER DE EQUIPE DE COLETA DE
LIXO
II |NIVEL FG 12%
III |FORMACAO ESPECIFICA
IV |REQUISITOS LEGAILS
REQUISITOS FUNCIONAIS +Estabilidade- funcional e estar
\Y ‘em-atividade:
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGCAO SUMARIA: .

Funcgéao Gratificada, de confianga do nomeante, f@ﬁé consiste no
assessoramento a autarld@de “g'“'%tica do (a) Secretéario(a)
Municipaly - dlspondofSe a seguir suas or entagdes,, auxiliando-o a
promover a dlregao da Admlnlstragao orme poliﬁigas publicas

definidas. S Gl

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES
I - Orientar 'as at
trabalho de equipe e at tabe1801do,"

II - Orientar e fiscaliz 4 : res pard ev1tar a triagem
durante o percurso da coleta de llxo, para evitar ‘atrasos;

III - Orientar as atiwvidades dos. serv;dares, para que mantenham o
ritmo de trabalho ‘cOnstantemente, indo, vindo e seguindo o
caminhdo cagamba, para acompanhar a sua vélocidade e evitar
tumultos . no. transito; i

IV - Checar os camlnhoes coletores de 1lixo, quanto ‘@ higienizacgio
antes e depels da coleta de lixo urbano, verigua dosas caixas de
chorume e calhas d cio de i ‘evitando que as mesmas
derramem em ¥vias publicas’ paza 'que nao tragam transtorno aos
municipes; '

'res, para aglllzarem o

v - Levar ao Ceﬁhec1mento de sué chefla imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servico publico;
VI - Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas de

biosseguranca, seguindo <‘ériteriosamente todas as medidas de
prevengdo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes,
utilizando o Equipamento de Protegdo Individual - EPI, indicados
para a funcdo, uniformes, luvas, botas, coletes reflexivos e
etc.;

VII - Estar sempre disponivel para trabalhar além do expediente
normal, impreterivelmente nos finais de semana conforme Estatuto
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do Servidor Pablico, para atender as necessidades
administrativas;

VIII - Seguir ordem de servigo estabelecido pelo Servige de

Limpeza Publica;
IX - Apresentar sugestdes, sugerindo ideias, técnicas e mudangas
para melhoria e aprimoramento dos métodos de trabalho e
racionalizacdo dos sexrvigos;

X - Propor aos  servidores -liderados, para -que fagam a reducgao
(“bandeira”) de 'lixo em um uUnico .ponto de forma adequada em
lugares que ndo interfiram na passagem de transeuntes, carros,
entrada de garagem; estacionamentos, ~portas de residéncias,
lojas, boca de lobo e outros estabelecimeritos, enquanto aguardam
passagem do ‘caminhao coletor para agilizar a coleta e facilitar o
trabalho evltando reclamacées aos“municiﬁes,

'”“pontualidade
e iniciativa,
e atengdo, ' no, trabalho,
izagao dos materiais e
equipamentos do pat b1 bom relacionamento com as
chefias, c¢olegas e cipes, disponibilidade permanente para
colaborar s com a chefia 'e/ou colegas, acatamento de ordens,
aSSLmllagéo de novos metodos de balhos. etc;
XII - Contribuir e participar em 8uas*at1v1dades laborals tais
como campanhas. de conscientizagdo sobre seguranca na coleta de
liwo urbano,wﬁbrientando aos municipes guanto a hora certa do
lixo, normas e. procedimentos técnicos e administrativos
estabelecidos - atendam. as legislacdes federal@fy:estadual e
municipal; 4 -. ; -
XIII - Mante:

ou conduta jde
obediéncia e
produtiyvidade,

dedlcagéo,‘,eficiénﬁ

~ atualizado, 'sgus conhecimentos
técnicos, cientificos ‘e culturais, participando de treinamentos,
cursos, palestras™ }eunlées técnicas; visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestaqéo de servigos;

XIV - 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 informacgdes
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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XV - Zelar pela conservagdo dos equipamentos e instalagdes
fisicas;
XVI - Zelar pela manutengdo e limpeza do seu local de trabalho;
XVII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
brgdos e servidores subordinados;
XVIII - Executar outras atribgﬁgpes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e‘?espo '

nsabilidade.
g

b
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' B ESPECIFICAGAO DO CARGO o
| SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE
I 'TITULO DO CARGO LIDER DE EQUIPE DE MANUTENGAO
/DE PARQUE MUNICIPAL
II NIVEL |FG 12%
|III |FORMAGAO ESPECIFICA
IV |REQUISITOS LEGAIS & |======———-
REQUISITOS FUNCIONAIS Estabilidade funcional e estar
v ' em atividade.
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |-=----——--

DESCRIGAO SUMARIA: 0

Funcéao gratificada, de confianga do nomeante, "que consiste no
assessoramento | a autorldade i “Tjtlca do(a) Secretario(a)
Municipaly dispondo= se a-seguir suas orlantagées, auxiliando(a)-o

a promover a dlregéo da Admlnlstragao canforme polltlcas publicas
definidas. . ~ oo o _

PRINCIPAIS:RERIBUIC§ESiM

I - Coordenar ‘as at distribuindo as tarefas,
acompanhando de pert colar _ xecucdo dos trabalhos;

II - Coordenar e fiscalizar os trabalhos desenvolvidos no Pargue
MuniCLpal.fem conformidade com as legislaqéés pertinentes,
garantindo o© atendlmentoA”aos ~requisitos _habitabilidade,
higiene, saude, alimentacgdo, sanidade é*éeguranqa,

III - | Verifgie&r € informar ao seu superior, as necessidades de
melhorias no Parque Municipal; A

IV - Elaberar e coordenar projetos de 1ncent1vo a visitacao ao

Parque Munlclpal p wescolas e soc1edade,_d1vulwando o espago,

VI - Receber : atender v151tantes, \munlclpes, 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 dquestdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

VII - Zelar pela conservagdo e manutenc¢do das instalagdes fisicas
e equipamentos;
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VIII - Zelar pela guarda das ferramentas e materiais de uso no
trabalho em lugares préprios para organizagdo do ambiente de
trabalho, observando os cuidados necessarios no transporte de
maneira que ndo ofere¢a risco de acidentes para o usuario e para
terceiros;

IX - Fazer cumprir as normas estabelecidas de biosseguranga,
seguindo critericosamente todas as medidas de prevengao
preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes, utilizando
Equipamento de Protegao "Individual "= EPI, -indicados para cada
funcdo, como uniformes, luvas, botas e outres, e Equipamento de
Protegdo Coletiva: - EPC, como cones, fltas zebradas de seguranca,
telas de protegéo e outros, a fim de garantirhégseguranga dos
servidores municipais e t : s

X -~ Soligitar, quanda
(bombeirgy eletrlclSta,

condiqoe&_da estrut

de manutencdo

XI - Promover a'
subordlnados, avalla

XI1I - Levar ao chefla} imediata as
irregularidades ocorridas &w;ambf do vigo publico;

XIII - Caardenar, orientar e SuperV1810nar ash!a;1v1dades dos
servidores subordlnadasg i

XIV - Executar outras atri c es--orrelatas ao cargo, de igual
nivel de complexldade e responsabilidade. “
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5 ESPECIFICAGAO DO CARGO
_ SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SETOR DE OFICINA
II |[NIVEL FG 15%
'III |FORMACAO ESPECIFICA
IV |REQUISITOS LEGAIS
REQUISITOS FUNCIONAIS ‘Estabilidade funcional e estar
\% em atividade.
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGCAO SUMARIA:
Fungdo Gratificada, de confianga do nomeante,.  que consiste no
assessoramento ~a  autoridade  politica. do(a)  Secretéario(a)
Municipal, dlspondo—se a{&'guir suas ‘orientacdes, auxiliando-o a
promover: a dlregao da Admlnistragao co forme polltlcas publicas
definidas. |

velculos;s

IV - Liderar e supervxslonar os serv;goa de mecénicos da oficina
em trabalhos diversos; e e

V - Receber da chefia as ordens de servigos e obras programadas,
atendendo, prgramando e executando _as ordens de servico,
respeitando - © cronograma das atividades ‘diérias, usando
ferramentas adequad: gl o
VI - Orlentar 658 8
relacionamento- ,amlgavel e prestatlvo
municipes; L , 1k
VII - Atender e fazar atender as normas de hlglene e seguranga do
trabalho, seguindo instrugdes especiflcas que O cargo ocupar;
VIII - Propor substituicdo dos servidores subordinados, quando de
férias, licencas e outros afastamentos, colaborando na execucdo
das tarefas pertinentes, para organizagdo dos servigos prestados;
IX - Usar vestudrio adequado e compativel com o cargo, para
manter uma boa apresentagdo e exigir que os servidores
subordinados utilizem os vestudrios exigidos para a fungdao;

X - Estar sempre disponivel para trabalhar além do expediente
normal, impreterivelmente nos finais de semana conforme Estatuto

s para 'que mantenham um
r ;_eles e com O0s
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do Servidor Publico, para atender as necessidades
administrativas;

XI - Apresentar sugestdes, sugerindo ideias, técnicas e mudang¢as

para melhoria e aprimoramento dos métodos de trabalho e
racionalizacdo dos servicgos;

XII - Buscar e orientar constantemente o melhor desempenho no
ambiente de trabalho observando as prescrigdes 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 mna utilizacdo dos materiais e
equipamentos; do patriménic publico, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes, disponibilidade "permanente para
colaborar .com a chafia af‘-. legas de ordens,
assimilagédo de novo t
XIII - Contribuir e : 1
como campanhas de conscien izacdo sob seguranca no ambiente de
trabalho, normas '“écnlcos e admlnlstratlvos

estabelecid@s riaten federal, estadual e
munlclpai,: - e i ;

XIV - Planejar, jani: e prep previamente @Mocal a ser
trabalhado; - io nec ssario videnciar © seu isolamento

com EqULpamento de Protegéo Coletiva - EPC, cqmghcones, fitas

XV - Cumprlr as normas estabelec1ﬁa “biosseguranca, seguindo
criteriosamente todas as medidas de prevengéo*préconizadas, para
evitar contaminagdes e acidentes, utilizando o Equipamento de
Protegao i@dividual - EPI, indicados para a fungao, uniformes,
luvas, botas; coletes fleXJ.VOS, etc. el -
XVI - Manter- se‘ ampl
técnicos, cientif
cursos, palestras ' : ds
profissional e a exzelenCLa na prestacao de servigos;
XVII - Zelar pela 'observanc1a__d®s procedlmentos legais e
administrativos para que sejam obedecidas as determinagdes do
Estatuto dos Servidores Publicos do-Municipio de Varginha;

XVIII - Levantar os quantitativos de materiais para atendimento
das ordens de servicgos;

XIX - Requisitar Jjunto ao almoxarifado materiais para os
servigos;

XX - Verificar a assiduidade e frequéncia dos servidores
subordinados;
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XXI - 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 informag¢des
claras e ©precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

XXII - Zelar pela conservagao. dos equipamentos e instalacgodes
fisicas:;

XXIII - Zelar pela manutencédo e llmpeza do ~seu local de trabalho;
XXIV - Levar ‘ao . conhecimento de - sua. chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servico publlco,

XXv - Coordenar, orientar e ionar as atividades dos
servidores subordinados; :

latas ao,cargo, de igual
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B ESPECIFICAGCAO DO CARGO - ]
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

I TITULO DO CARGO LIDER DE EQUIPE DE ELETRICA

II |[NIVEL FG 12%

III |FORMACAO ESPECIFICA

IV |REQUISITOS LEGAIS :

' REQUISITOS FUNCIONAIS Estabilidade funcional e estar
\% _ em atividade

VI [CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA:

Funcdo Gratificada, de confianga do nomeante, ﬂqUe consiste no
assessoramento a autoridade politica do(a)  Secretéario(a)
Municipal, dispondo-se a segu: juas orientagdes, auxiliando-o a
promover .a dlrecao da Admlnlstragao conforme polltlcas publicas
deflnldas i

PRINCIPAIS AIRIBUIQ@&M

I - Coordenar a equipe
II - Receber da chefia ¢
atendendo, program do execu d e ordens de servico,
respeitando; . o crpnoqxﬁm;¢- 7%;_ atividades ' diarias, usando
ferramentas adequadas; . o ) o

III - Orientar os seus serv1dares subordinados para que mantenham
um relac1onamento amlgével ‘e prestativo entre eles e com oS
municipes; e

IV - Atender e fazer atender as normas de. hlglene e seguranga do
trabalho, seguindo 1nstrugoes espe01f1cas que o . cafgo ocupar;

V - Propor "” "Subordln'd@s, guando de
férias, INfenegas i@ & rar

das tarefas% per”'_ Pipar rgan do:s
VI - Usar vestuario adequado e compati e *com 0 cargo, para
manter uma boa apresentaqao @ LeXEgLF que os servidores
subordinados utilizem os vestuarios exigidos para a funcdo;

VII - Estar sempre dlsponlvel para trabalhar além do expediente
normal, impreterivelmente‘nos finmais de semana conforme Estatuto
do Servidor Publico, para atender as necessidades
administrativas;

VIII - Apresentar sugestdes, sugerindo ideias, técnicas e
mudangas para melhoria e aprimoramento dos métodos de trabalho e
racionalizagdo dos servigos
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IX - Buscar e orientar constantemente o melhor desempenhc no
ambiente de trabalho observando as prescrigdes de comportamento
ou conduta de seus subordinados: assiduidade, pontualidade
obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa,
produtividade, interesse, qualidade e atengdo no trabalho,
dedicacéao, eficiéncia, zelo na utilizagcdo dos materiais e
equipamentos do patrimdnio ‘publico, ‘bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para
colaborar com a chefia e/fou colegas, acatamento de ordens,
assimilacdo de novos métodos de trabalho, etc;

X - Contribuir e participar em suas atividades laborais tais como
campanhas » de consciéentizacdo sobre seguranca_mno ambiente de
trabalho, ' normas e procedlmentos técnicos e administrativos
estabelecidos atendam &S legfﬂlagﬁe;ﬁ federal, estadual e
municipad; 9 - ) ' :
XI - Planejar, orgar
trabalhado, e quandc
com Equipamento de
zebradas de seguran

RA Y T8 preparar'prEVLamente; _local a ser
‘den01ar © seu isolamento
¢ EPC, ZComoitcones, fitas

jde'blossegnranca, seguindo
rencdo preconizadas, para
_ _ : ! izando 0 Equipamento de
Protecdo :Individual - " indicados para a fungao, uniformes,
luvas, botas, coletessreflexi Y

XIII - Mancer-se™ a : : seus' conhecimentos
técnicos, c1ent1flcos e culturais, partlclpand@ de treinamentos,
cursos, palestras e reunides técnicas, vlsando o desenvolvimento
profLSSLGnal e a exceléncia na prestacdo de serviges;

XIV - Zelar pe observanCLa dos~*@rocedlméﬁtos legais e
administratives paz jam obedecidas . ~determinagdes do
Estatuto dos. fvld res Publices do Munici le Varginha;

XV - Levantar ©s gquantitativos de materLa_" ara atendimento das
ordens de servicos; : e

XVI - Requisitar Junto  ao almoxarifado materiais para os
servigos; g

XVII - Verificar a assiduidade- e frequéncia dos servidores
subordinados;

XVIII - 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,
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ncaminhando aos setores competentes para que sejam

dificuldades apresentadas;

XIX - Zelar pela conservagdo dos equipamentos e instalagdes
fisicas; .

XX - Zelar pela manutencgdo e limpeza do seu local de trabalho;
XXI - Levar ao conhe01megto de sua chefla imediata as
irregularidades ocorridas no {

XXII - vi

servidores sub

XXIII - Executar

Coorden :
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S B - ESPECIFICAGAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
I TITULO DO CARGO LIDER DE EQUIPE DE HIDRAULICA
II [NIVEL FG-12%
III |FORMACAO ESPECIFICA
IV |REQUISITOS LEGAIS
j REQUISITOS FUNCIONAIS Estabilidade funcional e estar
v em atividade.
'VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGCAO SUMARIA:
Funcdo Gratificada, de confianga do nomeante,, gue consiste no
assessoramento a autorldade polltlca do(a)  Secretario(a)
Municipal, dispondo-se a s&gulr suas orientagdes, auxiliando-o a
promover a dlregao da Administracao conforme polltlcas publicas
definidas. e

PRINCIPAIS Amﬁznuxcﬁﬁs~

vicos e obras programadas,
as ordens de servigo,
¢ diérias, usando

atendendo, program:
respeitando. o  CK¢
ferramentas adequadas, ,
III - Orientar os seusiservidores subordinados para ‘que mantenham
um relac1onamento amlgével _— prestatlvo entre eles e com os
municipes; :

IV - Atender e fazer atender as normas de hlgiene e seguranga do
trabalho,_segulndo instrugdes ‘especificas gue o cargo ocupar;

V - Propor substituigéo dos serv1dora _ubord;nadgs, quando de
férias, licengas e -_f:- fastanm _

das tarefas pertinentes, para Qrganlzagao dos serV1cos prestados;
VI - Usar vestuézlo adequado e compatlvel com O cargo, para
manter uma boa apresentagao' e que os servidores
subordinados utilizem os wvestuarios ex1g1dos para a funcgao;

VII - Estar sempre dlsponlvel”para trabalhar além do expediente
normal, impreterivelmente ‘nos finais de semana conforme Estatuto
do Servidor Piblico, para atender as necessidades
administrativas;

VIII - Apresentar sugestdes, sugerindo ideias, técnicas e
mudangas para melhoria e aprimoramento dos métodos de trabalho e
racionalizacdo dos servicos;
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IX - Buscar e orientar constantemente o melhor desempenho no
ambiente de trabalho observando as prescri¢des 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 utilizagcdo dos materiais e
equipamentos do patrimdénio ‘publico, ' bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes; . disponibilidade permanente para
colaborar com _a chefia e/fou -colegas, acatamento de ordens,
assimilacdo de novos métodos de trabalho, etec;

X - Contribuir e participar em suas atividades laborais tais como
campanhas_ de con501entlzagao sobre seguranga,yﬁp ambiente de

trabalho, " normas e p e administrativos

estabelecidos ndam federal; estadual e

municipal; . ) o e

XI - Planejar, organizar © previamente o local a ser
' By 'enc1ar ) ‘'seu isolamento

trabalhado, .e3'quaﬁ
to EPC, como _ cones, fitas
etc. :
blosseguranga, seguindo
Crlterlosamente tod ncado preconizadas, para
evitar contamlnagoés e ac: dent - izando o Equipamento de
Protecgdo, Individual - EPI, indicados para a funcao, uniformes,
luvas, botas, colet&s peflexiveos.e ebLc.s. o
XIII - Manter-se atuali mpliando seus' conhecimentos
técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos,
cursos, palestras e reunides técnicas, visando o desenvolvimento
prof1531cnal e a exceléncia na prestagao de servicos;

A ‘“rocedlma tos ‘legais e
do

XVI - Requisitar junto ao almmxarifado materiais para os
servigos; b

XVII - Verificar a assiduidade e frequéncia dos servidores
subordinados;

XVIII - 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 distincdo, fornecendo informacdes
claras e precisas, rescolvendo as questdes com agilidade,
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contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam

solucionadas as
XIX - Zelar p
fisicas; !
XX - Zelar pela
XXI - Levar

irregularidades

XXII - Coordengg,

';iQFﬁg

servidores su‘p
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manutencdo e limpeza do seu local de trabalho;
ao conh301me;to de sua chefia imediata
accxggdﬁs no bito do servigo piblico;
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é ao cargo, de igual
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ESPECIFICAGCAO DO CARGO
, SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
| T ' TITULO DO CARGO LIDER DE EQUIPE DE SERRALHERIA
1 NIVEL FG 12%
III |FORMACAO ESPECIFICA
IV |REQUISITOS LEGAIS
REQUISITOS FUNCIONAIS Estabilidade funcional e estar
Y em atividade.
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA:

Funcdo Gratificada, de confianga do nomeante,. que consiste no
assessoramento a - autoridade polltlca do(a) Secretario(a)
Municipal, dispondo-se a seQULr suas orientacgdes, auxiliando-o a
promover: a dlrecao;da Administracdo conforme politicas publicas
deflnldas . : o -

PRINCIPAIS AmRIBUIcéEs
I - Coordenar a equipe de serralheiros Bt 6 4
II - Receber da ch dens d .cos e ‘obras programadas,
atendendo, programando __'f_ lo ordens de servico,
respeitando 0 crﬁnograma dasmu_atlvidades diérias, usando
ferramentas adequadas; o

III - Orientar os seus serv;dores subordinados para ‘que mantenham
um relacionamento amigavel e prestativo entie eles e com os
municipes;

IV - Atender e fazer atender as normas de hlgiene e seguranga do
trabalho, 'seguindo instrugdes especificas que o cargo ocupar;

V - Propor substltulgao dos serv1dores subordinades, quando de
férias, IiCengas e _‘ asta - colab@rando na execucgdo
das tarefas perf'nentes, : : '_surV1gos prestados;
VI - Usar vestudrio adequado e .compativel com o cargo, para
manter uma boa apresentagao e ex&gir' que ©os servidores
subordinados utilizem os vestuarios exigidos para a funcao;

VII - Estar sempre dlsponlvei para trabalhar além do expediente
normal, impreterivelmente nos finais de semana conforme Estatuto
do Servidor Publico, para atender as necessidades
administrativas;

VIII - Apresentar sugestdes, sugerindo ideias, técnicas e
mudancas para melhoria e aprimoramento dos métodos de trabalho e
racionalizacdo dos servicos;
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IX - Buscar e orientar constantemente 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 atengdo no trabalho,
dedicacdo, eficiéncia, zelo na wutilizagcdo dos materiais e
equipamentos do patrimdénio publico, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes; disponibilidade permanente para
colaborar com a chefia e/fou colegas; acatamento de ordens,
assimilacdo de novos métodos de trabalho, etec;

X - Contribuir e'participar em suas atividades laborais tais como
campanhas »de conscientizagcdo sobre seguranga. no ambiente de
trabalho, normas e procedlmentos_ técnicos e administrativos
estabelecidos atendam ﬁ legls-ag e&ﬁ federal, estadual e
municipal; i a2
XI - Planejar, organizar e prepara~*
trabalhado, e quando ne assério,
com Equipamento de :
zebradas de seguran
outros materiais,
pedestres;

XII -~ Cimngirs e - normas' . estabelecidas de
biosseguranca, - segulndo crlterlosamenté todas as medidas de
prevengao preconizadasy.. para evitar contamlnagées e acidentes,
utilizando © Equipamento de Protegéo Individual - EPI, indicados
para a funga@, uniformes, luvas, botas, coletes reflexivos e
etc.; o

XIII

gV1amente o local a ser
lenciar o seu isolamento
§ EPC, como cones, fitas
> ou na falta destes com
fseguranqé-démveiculos e

seus conhecimentos
“ﬁtreinamentos,

Manter -8e atualizado, ampllando

fa e_culturals,

XIV Zelar . pr chdlmentos legais e
administrativos ra _G das as determinagdes do
Estatuto dos Serv1dores Publlcos do Municipio de Varginha;

XV - Levantar os quantltatlvos de materiais para atendimento das
ordens de servigos;

XVI - Requisitar Jjunto ao almoxarifado materiais para os
servicgos;

XVII - Verificar a assiduidade e frequéncia dos servidores
subordinados;

XVIII - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educacgdo, 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,
contactande e'ehcaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

XIX - Zelar pela conservagdo dos equipamentos e instalacgdes
fisicas; i v

XX - Zelar pela man - seu local de trabalho;
XXI - Levar. - chefia imediata as
irregularidade; “ _ ( i g?i? publico;

XXII - Coordena ent isionar as atividades dos
servidores
XXIII - Ex
nivel de

eyt Ly

argo, de igual

i
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ESPECIFICAGCAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

I TITULO DO CARGO LIDER DE EQUIPE DE PINTURA
ITI |NIVEL FG 12%
III |FORMACAO ESPECIFICA
IV REQUISITOS LEGAIS .
|REQUISITOS FUNCIONAIS Estabilidade funcional e estar
vV | ‘em atividade.
VI |CONHECIMENTOS ESPECiFICOS '

DESCRIGAO SUMARIA:
Funcdo Gratificada, de confianga do nomeante, gue consiste no
assessoramento a autoridade polltlca do(a)  Secretario(a)
Municipal, dlspondo se a segﬁlr suas orientacdes, auxiliando-o a
promover:a dlregao da Admlnistragao caniorme polltxcas publicas
deflnldas,y

PRINCIPAIS ATRIBUIil
I - Coordenar :a equip ﬁe 1t , it
II - Receber da ch rdens de servicos e obras programadas,
atendendo, programand execut s servico,
respeitando; . .0 cxoaogxama ~ das usando
ferramentas adequadas; : e

III - Orientar os seus. serVLdoxes subordinados para que mantenham
um relac1onamento amlgével .2 prestatlvo entre eles e com os
municipes; dh

IV - Atender e fazer atender as normas de hlglene e seguranga do
trabalho, 'seguindo instrucdes especificas gue © . cargo ocupar;

v - Propcr substltuigao dos serv1dorespsubord1ﬂados, quando de
férias, llcenﬁas e autxas ffastamentoa, colaberando na execucgao
das tarefas pertinentes, pdra organizacdo dos servicos prestados;
VI - Usar vestwérlo adequado e compativel om © cargo, para
manter uma boa apresentacado e exigir que os servidores
subordinados utilizem os vestuarios 931g1dos para a funcgao;

VII - Estar sempre disponivel para trabalhar além do expediente
normal, impreterivelmente nos finais de semana conforme Estatuto
do Servidor Piblico, para atender as necessidades
administrativas;

VIII - Apresentar sugestdes, sugerindo ideias, técnicas e
mudangas para melhoria e aprimoramento dos métodos de trabalho e
racionalizacgdo dos servigos;
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IX - Buscar e orientar constantemente 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,
dedicacéo, eficiéncia, zelo na utilizagdoc 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;

X - Contribuir e iparticipar em suas atividades laborais tais como
campanhas sde conscientizacdo sobre seguranga, no ambiente de
trabalho, normas 2 proced' tos_ técnicos e administrativos
estabelecidos atendam. ' . federal, estadual e
municipali: . . . g - v
XI - Planejar, org AT o preparar previamente o local a ser
trabalhado, e quand o ncia@ft)“géu isolamento
com Equipamehto de EPC, como cones, fitas
zebradas de seguran ou na falta. destes com
outros materlals, eguranga;de veiculos e
pedestres; . bt

XII - Cumprir fazex normas . estabelecidas de
biosseguraﬁda, segu1ndo crlterlosamente' todas és medidas de
prevengao preconlzadas, para @Vltar contamlnagées ‘e acidentes,
te ndividual - EPI, indicados
para a fungao, unlformes, luvas, botas, coletes reflexivos e
etc. e

XIII

'_anter—se ampllando ‘seus. conhecimentos
i i , _\:”-treinamentos,
sand@ ©0 desenvolvimento

icos;

atuallzado,

prof1851onal e estac €
XIV - Zelar pela observancia dos procedimentos legais e
administrativos para que sejam obedecidas as determinagdes do
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Varginha;

XV - Levantar os quant1tat1Vos de materiais para atendimento das
ordens de servigos; o .

XVI - Requisitar Jjunto ao almoxarifado materiais para os

servicos;

XVII - Verificar a assiduidade e frequéncia dos servidores
subordinados;

XVIII - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,

fornecedores, atendendo-os com educacdo, boa vontade e presteza,
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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;
XIX - Zelar pela conservacgdo dos equipamentos e instalagdes

fisicas:

XX - Zelar pela
X1 - LevarQ%
irregularidades
XXII - Coordenar

i

servidores
XXIII -
nivel de
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i oW ESPECIFICACAO DO CARGO

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVIGOS URBANOS

I 'TfTULO DO CARGO LIDER DE EQUIPE DE CARPINTARIA
II NIVEL FG 12%
III |FORMACAO ESPECIFICA
IV |REQUISITOS LEGAIS

REQUISITOS FUNCIONAIS Estabilidade funcional e estar
\ em atividade. '
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA: :
Fungdo Gratificada, de confianga do nomeante, que consiste no
assessoramento & -autoridade politica do(a) Secretario(a)
Municipal, dlspondOhse a segu&r suas ~orientacdes, auxiliando-o a
promover:.a direg¢do da Admlnlstragao ceﬂforme polltlcas publicas
definidas. e

PRINCIPAIS ATRIBUIGC

3 3 rden os e obras programadas,
atendendo, programan execud s ortensi®de servico,
respeitando, © cronograma das atividades diarias, usando
ferramentas adequadas; = g . d
III - Orientar: os seus.servidores subordinados para ‘que mantenham
um relac1onamento amlgévei es o entre ‘eles e com os
municipes; _ .
IV - Atender e fazer atender as normas de hlglene e segurang¢a do
trabalho, segu1ndo instrucdes especificas gue o cargo ocupar;

V = : substlt'dgao“dos serv1dores Subordlnadas, quando de

VI - Usar vestuﬁrlo adequado e compati' afédm. o cargo, para
manter uma boa ' apresentacdo e  exigir que os servidores
subordinados utilizem os vestuadrios exigidos para a funcdo;

VII - Estar sempre dlsponlvel para trabalhar além do expediente
normal, impreterivelmente 'nos fiﬂais de semana conforme Estatuto
do Servidor Piblico, para atender as necessidades
administrativas;

VIII - Apresentar sugestdes, sugerindo ideias, técnicas e
mudangas para melhoria e aprimoramento dos métodos de trabalho e
racionalizacgdo dos servigos;
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IX - Buscar e orientar constantemente o melhor desempenho no
ambiente de trabalho observando as prescrigdes de comportamento

ou conduta de seus subordinados: assiduidade, pontualidade
obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa,
produtividade, interesse, gqualidade e atencdo no trabalho,
dedicacdao, 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, etg;

X - Contribuir e participar em suas atividades laborais tais como
campanhas :de conscientizacdo sobre seguranga no ambiente de
trabalho, normas e procedlmentos_“tecnlcos administrativos

estabelecidos federal, estadual e
municipaly - e
XI - Planejar, orgam_zar e prepara viamente® o local a ser

trabalhado, e quando
com Equipamento de

outros materlals,
pedestres; .
XII - Cumprir e £ Loy cumpzir:gaSJ;normas estabelecidas de
biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevengao preconlzadas, para evitar centamlnaqées Fe acidentes,
utilizando o Equipamento dz Protecdo Individual - EPI, indicados
para a fungéox uniformes, luvas, botas, coletes reflexivos e
etc. ; : Tt

XIII - Manter se atualizado, ampliando ~ seus. conhecimentos
técnicosy””_ cCos.e culturals, ot o .treinamentos,
cursos, pa‘f B cn e

observanC1a dos _vdlmentos

Xiv - Zelar' legais e
admlnlstratlvos para - determinag¢des do
Estatuto dos Serv1dores Publicos do MunlClplO de Varginha;

XV - Levantar os quantltatlvos de materiais para atendimento das
ordens de servicos; i .

XVI - Requisitar Jjunto ao almoxarifado materiais para os
servigos;

XVII - Verificar a assiduidade e frequéncia dos servidores
subordinados;

XVIII - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educagdo, 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;

XIX - Zelar pela conservagég dos equipamentos e instalagdes
fisicas; 3

£ ?
&y £ W 2
2 ¢ el L ‘i,;’*%

XX - Zelar pela ma ' peza_ seu &pcal de trabalho;
XXI - Levatr"--f;3 A : %@‘gg gti 45 efia imediata as
irregularidades rr] > 6 publico;

XXIz - Coordenp
servidores. 2dos; g :
XXIII - Ex ras atribui o cargo, de igual
nivel de cqmple

as atividades dos
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ESPECIFICAGCAO DO CARGO R
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

T TITULO DO CARGO LIDER DE EQUIPE DE PEDREIROS
II |NIVEL FG 12%
III |FORMACAO ESPECIFICA
v REQUISITOS LEGAIS

REQUISITOS FUNCIONAIS Estabilidade funcional e estar
|V em atividade.
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRICAO SUMARIA:

Funcdo Gratificada, de confianga do nomeante, gue consiste no
assessoramento a - autorldade polltlca do(a) Secretario(a)
Municipal, dispondo-se a se'“' “ or“entagoes, auxiliando-o a

promoversa diregdo da Admlnlstragao co'forme polltlcas publicas
deflnldas. g - 5 o -

PRINCIPAIS ATKIBUIC%E&- -
I - Ligedar-+a edquipe de E‘edrezr&s',
fiscalizando ‘a execucdo «c : '
finalidade de garantir sua nforme o especificado nos
projetos e normas técnicas visando ‘aumento de produt1v1dade,
reducédo de desperd1c10, qualldade e seguranca. .

II - Coordenar as at 1dades dos_pedxelros em pxagas, quadras,
préprios publicos, es "a ros publicos, orientando os
subordinados . para quem  mantenham o rit#e de trabalho
constantemente, deixando local a ser trabalhado 11mpo, recolhendo
0os re51duos dos materiais usados no servigo;

kL = Receber da wchefla as ordens de serViQos e obras
programadas, atende m ,ecutande as ordens de
servico, respe""mdo o czanograma das at1v;dades ‘diarias, usando
ferramentas adeqw 1 .
IV - Orientar os seus servidores subordlnados para que mantenham
um relacionamento amlgével e prestativo entre eles e com oS
municipes; Mgl v

V - Atender e fazer atender as normas de higiene e seguranca do
trabalho, seguindo instrugdes especificas que o cargo ocupar;

VI - Propor substituigdo dos servidores subordinados, quando de
férias, licencas e outros afastamentos, colaborando na execucdo
das tarefas pertinentes, para organizag¢do dos servigos prestados;

gerenc1ando ©. trabalho,
. em cada etapa, com a
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VII - Usar vestudrio adequado e compativel com o cargo, para
manter uma boa apresentagdo e exigir que os servidores
subordinados utilizem os vestudrios exigidos para a funcdo;

VIII - Estar sempre disponivel para trabalhar além do expediente
normal, impreterivelmente nos finais de semana conforme Estatuto
do Servidor Publico, para atender as necessidades
administrativas;

IX - Apresentar -sugestdes, sugerindo ideias; técnicas e mudangas
para melhoria e _aprimoramento dos - métodos de trabalho e
racionalizacdo dos servicgos;

X - Buscar e |otientar constantemente o . melhor desempenho no
ambiente de trabalho observando as prescrigdes, de comportamento
ou conduta de seu subordlnados ' 551du1dade, pontualidade
obediéncia e respeito . '3JT373 ‘disciplina, iniciativa,
produtividade, interesse, quali : atencdo, no trabalho,
dedicacdo, eficiéncia, : 5t agdo dos materiais e
equipamentos do p éni ¢ n relacionamento com as
chefias, colegas ilidade permanente para
colabordar com  a acatamentg ‘de ordens,
assimilagdo de novo: .
XI - Contribuilr e ividades laborais tais
como campanhas de olel C1d O sobre seguranca no ambiente de
trabalho,: normas e proc'dlmentos técnicos e admlnlstratlvos
estabelecid@s atendam. Leg;slago&s federal ~ estadual e
municipal; - .
XII - Planejar, organizar e preparar previagente o local a ser
trabalhado, € quando necessario, providenciar '© seu isolamento
com Equipamento de Protecdo ‘Coletiva - EPC, como cones, fitas
zebradas de seguraﬁ“anh 2K o Eakt
outros materlals,? , fim de
pedestres,'””"- . o
XIII - Cumprlr > fazer cumprir. as estabelecidas de
biosseguranca, seg ndo criteriosamente as medidas de
prevencdo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes,
utilizando o Equipamento dé“Brﬁtegéo Individual - EPI, indicados
para a funcdo, uniformes, 1luvasy botas, coletes reflexivos e
ate,;

XIV - 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 prestacdo de servicgos;
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XV - Zelar pela observancia dos procedimentos legais e
administrativos para que sejam obedecidas as determinacdes do
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Varginha;

XVI - Levantar os quantitativos de materiais para atendimento das
ordens de servicos;

XVII - Requisitar Jjunto ao _almoxarifado materiais para os
servicgos; ;
XVIII - Verificar a assiduidade e frequéncia dos servidores

lotados neste setor;
XIX - Receberjy e -atender  vasitantes, - mupicipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educacédo, boa vontade e presteza,
de acordo: com o0s - padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem dlstlngao, fornecendo informacgdes
claras e preCLSas, re&alvaﬂ@a - as questoes com agilidade,
contactando e encaminhando aos 'setores "'petentes para gue sejam
soluc1onada5 as dlchjldades apresent d

XX - 2808r . pela ipamentgs 'é' instalacdes
fisicas; : ;
XXI - Solicitar, ervigos: de . manutencgdo

(bombeirﬂ;feletric ; verlflcando sempre as

de trabalho, para o bom

XXIII Levar _ "ia
lrregularldades ocorrldas no'gmbi'o o servico pﬁblico;
Xiv - Coordenar, orientar e supervisionarf_as atividades dos
servidores subordinados; :
XXV - Executar outras atrlbulgées correlatas ao Gargo, de igual
nivel de complex1djd“ ,responsabl;'dade“* .
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, ESPECIFICAGCAO DO CARGO a
i SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
I TITULO DO CARGO LIDER DE EQUIPE DE CAPINA
'I1I |NIVEL FG 12%
III |FORMACAO ESPECIFICA
IV |REQUISITOS LEGAIS i
|REQUISITOS FUNCIONAIS ‘Estabilidade funcional e estar em
\% atividade.
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS ey

DESCRICAO SUMARIA:

Fungdo Gratificada, de confianga do nomeante,, gue consiste no
assessoramento a '_Qut idad politica do(a)  Secretario(a)
Municipal, dispondo-se a suas orientagdes, ‘auxiliando-o a
promover :a direcdo Admlnistracao co. rme politicas publicas
deflnldas.f* G

PRINCIPAIS ATRIBUI L
I - Segq;r-ordem de
Piblica, executando
exigem principalme
setor/bairro; o
II - Informar a chefla 1med1ata as nece551dades ‘dor trabalho dos
subordinados para organlzagao do-setor;. g

III - Participar de mutirdo de capina de rua, usando ferramentas
adequadas, para dar suporte ao setor e manter a cidade limpa;

IV - Remover e juntar grandes quantidades de mato, amontoando num
sé lugar, para facilitar a retirada do mesmo; t

vV - Sollc1tar como ‘lider da turma,.: “:lnhao para remogdo de
grandes quantldade_ @ matos NN - -
vI -
quando houver di:
cumpridas; , -
VII - Capinar dlarlamente o setor' determinado, limpando e
depositando o mato nos pont@sgihdicados, procurando deix&-los em
locais que ndo interfiram na passagem de transeuntes, carros,
entrada de garagem, longe de boca de 1lobo, estacionamentos,
portas de casas e lojas para facilitar a remogdo e transito no
local;

VIII - Fazer limpeza de meio-fio, passeios, utilizando enxadas,
sachos, rastelos e vassouras para remover e juntar mato;

pelo Servigo.de Limpeza
imples € 'rotineiras, que
, conforme necessidade

f@nlbllldade de tempo e :ando com as tarefas
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IX - Preparar enxada, amolando e encavando, para facilitar e
agilizar o trabalho do dia a dia:

X - Remover a capina amontoada, usando garfos e pads e jogando no
caminhdo, para completar as tarefas, fazendo uso de balaios
quando necessario;

XI - Descarregar capina recolhida, removendo do caminhdo com
garfo e pas, para depdsito no lixdo;

XII - Facilitar ‘a aprendizagem de novos funciondrios, orientando
e transmitindo -seus. conhecimentos, para integrar a equipe de
trabalho;

XIII - Substituir funcionarios, quando de férias, licenca ou
outros tipes de afastamentos, colaborando na exchqéo das tarefas
pertinentes para organizagdo dos servicos prestados;

XIV - Orientar os seus serv jor v,ubcrdznados para que mantenham
um relacionamento amlgavel” = prestatlvo entre eles e com Os
municipes; = . .
XV - Trabalhar além ”do:;expediéhten
necessidade, aux1llandagdol* el 3
as necessidades admini. :
XVi - Zelar e

normal quando houver
'fas extras, para atender

capina E”':férramentas,

trabalho, mantendo”ﬁ’rQSPOﬁsabllldade‘e cuidados mnecessdrios E
transporté-los: de maneira segura no qual ndo oﬁerega risco de
acidentes para com o usuario.e para. €] : :
XVII - Atender as normas de higie e seguranca do trabalho,
seguindo lnstrygées de descanso e refeigdes, evitando ficar
exposto, . deitado .em calcadas, passeios, lugares de muito
movimentq;de carros e pedestres; ; ” -
XVIII Ré@uisitar naterial de capina e@m{prev1 i
antes da saida para a jornada de trabalho; g
XIX - Buscar ‘constantemente o melhor' desgmpeahe no ambiente de
trabalho observando as prescricgdes de cgm'a_tamento ou conduta:
assiduidade, pontua';dade obediéncia e 7respe1to a hierarquia,
disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e
atencdo no trabalho, dedlcagao, eficiéncia, zelo na utilizacéo
dos materiais e equipamentos dowpatrimdénio, 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.;

XX - Contribuir em suas atividades laborais para que as normas e
procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam as
legislag¢des federal, estadual e municipal;

'jpaco de tempo
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XXI - 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 segurancga de veiculos e pedestres;

XXII - Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas de
biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevencdo preconizadas, para -evitar. contaminag¢des e acidentes,
utilizando o Eguipamento de Protegdc¢ Individual - EPI, indicados
para a fungdo, -uniformes, ‘luvas,; botas, coletes reflexivos e
etc.; p s d , _ _

XXIII - Manter-se ~ atualizado, ampliando seus conhecimentos
técnicos, @ientifices e cult als, part1c1pando de trelnamentos,
cursos, palestras e'reﬁn @es técnicas,
profissional e a e

XXIV -~ Zelar pe e
admlnlstratlvos par n obede do
Estatuto dos Servidore 0s do Mun: lplo de Varglnha,

XXV -, Beceber e  municipes, /servidores,
fornecedores, atend: , boa vontade e presteza,
de acordo com fl ) profissional, aplicando
tratamento adequado a todos ! 'ﬁ fornecendo informagdes
claras B preuisas, resolvendo as questées ’Q@m agilidade,
contactando e encaminhando aos s t_:as competentes para que sejam
solucionadas as dificulda it

XXVI - Zelar pela conservagdo dos equ1pamehtos e instalacgodes
fisicas; - _ _ :
XXVII - Sollc1tar, quando necessarlo, serv1gos de manutencao

(bomben.rﬁ:, eletrl,c
condigdes  da: estr'"
funcionamento :
XXVIII - Zelar
trabalho; : e
XXIX - Levar ao conhecmmento de" sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no amblto do servigo publico;

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

XXXI - Executar outras atribui¢des correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.

seu local de
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ESPECIFICAGAO DO CARGO -
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
I TITULO DO CARGO 'LIDER DA EQUIPE DE JARDINAGEM
TT NIVEL FG 12%
III |FORMACAO ESPECIFICA
IV |REQUISITOS LEGAIS
[REQUISITOS FUNCIONAIS Estabilidade funcional e estar
Vv em atividade. |
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRICAO SUMARIA:

Funcdo Gratificada, de confianga do nomeante,zfque consiste no
assessoramento a autorldade polltlca do(a) Secretario(a)
Municipal, dlspondO*se " s'guir suas Grlentaqoes, auxiliando-o a
promover:a dlregéo da Administracao conforme polltlcas publicas
deflnldas.i- : -

PRINCIPAIS AmRIBUIgé”

Publlca, Hok _ o
II - Orlentar i j  pin setor
determinado, ';
procurande deixa- los em locals que néo 1nterf1ramuga passagem de
transeuntes, carros,-entrada.de.garagem, longe de boca de lobo,
estacionamentos, portas d ojas para facilitar a remogao
e transito no local;

III - Orientar as atividades de paisagismo de pragas e jardins,
plantando, podando e regando grama, flores e Arvoreés ornamentais,

obrev1ven01a, o o

jardins; : ; ;
V = Orientar o plantlo de grama, preparando a terra e assentando
placas de grama, para impedir erosdo e atender ao paisagismo;

VI - Cuidar de wviveiros, semeando, fazendo rodizio de canteiros e
mudas, para atender ‘programas especiais de plantio e
reflorestamento;

VII - Orientar a limpeza de meio-fio, passeios, utilizando
enxadas, sachos, rastelos e vassouras para remover e juntar mato;
VIII - Preparar enxada, amolando e encavando, para facilitar e

agilizar o trabalho do dia a dia;
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IX - Orientar a remog¢do a capina amontoada, usando garfos e péas e
jogando no caminhdo, para completar as tarefas, fazendo uso de
balaios quando necessério;

X = Orientar o descarte capina e jardinagem recolhida para
depbésito no aterro controlado ou A&area determinada pelo &érgéo
ambiental - CODEMA;

XI - Facilitar a aprendizagem de novos funciondrios, orientando e
transmitindo seus conhecimentos, para integrar a equipe de
trabalho; !

XII - Substituir. funcionadrios, quando de. férias, licenga ou
outros tipos de afastamentos, colaborando na execugdo das tarefas
pertlnentes para organlzagao dos serv1¢os prestados,

XIII -
seguindo
exposto sem calgadasr
carros e pedestres
XIiv - Trabalhar
necessidade, ‘auxil
as necessidades adm:
XV - Zelar e guarda
em lugafeglprépri
mantendo a responsab:
los de manei

"1goes, evitando ficar
de muito movimento de

normal, 'quando houver
] extras,_para atender

ferraméﬁté?} colocando
© ambiente do trabalho,
d necessdarios e transporta-
ra segura no qual nao oferega risco deﬁac1dentes para

XvVI - Requ151tar ma m"prev1o espago de tempo
antes da saida para a jornada de trabalho, i
XVII - Buscar ¢onstantemente o melhor desempenho no ambiente de
trabalho Qbservando as prescricdes de comportamento ou conduta:

a551du1dal : - . hierarquia,
dlSClpllha,___ sse, qualidade e
atencdo no it , dedic el elo na utilizacédo
dos materiais uipamentos do patrimd bom relacionamento
com as chefias, legas e municipes, sponibilidade permanente
para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens,
assimilagdo de novos metodostemtrabalho, etc.;

XVIII - Contribuir em suas atividades laborais para que as normas
e procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam
as legislagdes federal, estadual e municipal;

XIX - 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 seguranga,
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telas de protegdo ou na falta destes com outros materiais, a fim
de garantir a segurang¢a de veiculos e pedestres;

XX - Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas de
biosseguranca, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevengdo preconizadas, para evitar contaminagdes e acidentes,
utilizando o Equipamento de Protegdo Individual - EPI, indicados
para a funcdo, uniformes, luvas, botas, coletes reflexivos e
etc.;

XXI - Manter—-se atualizade; ampliando seus conhecimentos
técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos,
cursos, palestras € reunides técnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na prestagao de servigds;

XXII - Zelar pela observancia dos procedimentos legais e
administrativos para Qj . C eaecldas as determinacgdées do
Estatuto dos Servidores PubllCOS 'do_Municipio de Varginha;

XXIII Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendenc ﬂos cam_educa§é 'boa vontade e presteza,
de acordo com os I ' profissional, aplicando
tratamerito adequado a todos sem distingdo, fornecerdo/informacdes
claras ,e_'precisas; ;resolvendo_fas:“questoes com agilidade,
contactando e encami handa aos setor fmpetentes para que sejam
solucionadas as difi uldadagﬁapn sentadas;

XXIV - Zelar pela conservagdo dos equipamentos e instalagdes
fisicas; ¢ Pr—— I — i

XXV - 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
funC1onamento e organlzagéo da lnstltu1céo,

XXVII - Levar ao €o e’ sua chefia imediata as
1rregular1dadeS' ' as no ar do servigo pub:

XXVIII -
mantenham um relaéinnamento amigavel e
com os municipes; s -~-5

@Eﬁrdinados para que
restativo entre eles e

XXIX - Coordenar, orientaff,ef_supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;
XXX - Executar outras atr1bu1qoes correlatas ao cargo, de igual

nivel de complexidade e responsabilidade.
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I ESPECIFICAGAO DO CARGO ]
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVIGCOS URBANOS

I TITULO DO CARGO 'LIDER DE EQUIPE DE VARRIGAO

II |[NIVEL FG 12%

III |FORMACAO ESPECIFICA

IV REQUISITOS LEGAIS !
REQUISITOS FUNCIONAIS Estabilidade funcional e estar

Y : : Jem atividade: ' ’

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS -

DESCRIGCAO SUMARIA:
Fungdo Gratificada, de confianca do nomeante, _que consiste no
assessoramento a autoridade politica  do(a)  Secretario(a)
Municipal, dispondo-se a orientacdes, auxiliando-o a
promover /a,direcdo

Admlnistr cao con @rme polltlcas publicas
deflnldas.,j' : .

PRINCIPAIS ATRIBU IC@ES
I - Coordenar as
préprlosﬁpubllcos,

io de .p:agésg quadras,
pﬁblicos_pgra atender

II - Planejar. ' as f tividade & ar igdo desenvolvidas pelo
Municipio,s estabelecendo ordem de SeerQO ‘a seguir; respeitando o
cronograma. das at1v1dades didrias, através de mutlréo de limpeza
de rua, pracas,. jardins, est: parque de exposicao, locais de
eventos, usando ferramentas adequadas, para dar suporte ao setor
e manter a cidade limpa; a

III - Orientar.'as at1v1dades de varrlgao de. 'pragas, quadras,

préprios’ pi logradouros pub cos para que
durante i i M seguranca,
evitando ac1§e t : _

IV - Coordena at1v1dades de 'varrlc 'pragas, quadras,

préprios publicos,
o trabalho de equlpe e atender o horario estabeleCLdo,

V = Coordenar as at1v1dade§_'§e varrigdo de pragas, quadras,
préprios publicos, estéddios e logradouros publicos, orientando os
garis para que mantenham o ritmo de trabalho constantemente,
ensacando o lixo varrido nas vias publicas e organizando de
maneira a facilitar o servico, evitando tumultos no trénsito;

VI - Orientar os servidores subordinados para que mantenham um
relacionamento amigédvel e ©prestativo entre eles e com o©0s

municipes;
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VII - Atender e orientar as atividades de varrigdo de pracas,
guadras, préprios publicos, estddios e logradouros publicos as
necessidades do servico quando solicitado, colaborando nas
tarefas determinadas, para o©o bom andamento dos servigos
prestados;

VIII - Atender e fazer atender as normas de higiene e seguranga
do trabalho, seguindo. instrug¢des especificas que o cargo ocupar;
IX - Propor substituicdo de garis, guando ocorrer acidentes de

trabalho ou outro tipo de afastamento, colaborando na execugdo
das tarefas pertinentes, para organizacdo dos servigos prestados;
X - Remanejar as atividades de varrigdo de pragas, quadras,
préprios publicos, -estadios e logradouros pﬂblicos conforme
necessidade dos setores/balrros,“” ;

XI - Usar vestuario adequado e Cﬁmpatlvel com © cargo, para
manter uma boa apresentacdo € exigir que os seus servidores
subordlnados utilizem os vestuarios ex1g1das para & fungéo,
XII - Estar sempreiﬁiépp;zy 1 para

normal, impreterivelmente nos fin
do Servidor Publicc
administrativas; i sty
XIII - Seguir ordem de servico est io pelo Departamento;
XIV - Apresentar suqestéesf Sugari_ﬁ_fiﬁ@ias, técnicas e mudancas
para melhoria e aprimoramento dos métodos_rqé; trabalho e
racionalizagdo dos servigos;. . : i
XV - Buscar ‘e orientar ‘cons antemente "0 melhor desempenho no
ambiente de trabalho observando as prescrig¢des de comportamento

as i necessidades

ou conduta de seus subordinados: assiduidade, . pontualidade
obediéncia . e - respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa,
produtividade, -/ interesse, idac @ atencdg’ me trabalho,
dedicacdo, {eficién | Ve OIS ‘dos materiais e

equipamentos’ dc patriménlg ‘pﬁbllcﬁ? bom lacionamento com as
chefias, colegas _é municipes, disponibilidade permanente para
colaborar com a chafla e/ou colegas, ;aéatamento de ordens,
assimilacdo de novos métodos de trabalho, etc.

XVI - Contribuir e parthlPQIxem suas at1v1dades laborais tais
como campanhas de conscientizacdo sobre seguranca no ambiente de
trabalho, normas e procedimentos técnicos e administrativos
estabelecidos atendam as legislacgdes federal, estadual e
municipal;

XVII - Planejar, organizar e preparar previamente o local a ser
trabalhado, e quando necessdrio, providenciar © seu isolamento
com Equipamento de Protegdo Coletiva - EPC, como cones, fitas
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zebradas de seguranca, telas de protecdo ou na falta destes com
outros materiais, a fim de garantir a seguranca de veiculos e
pedestres;

XVIII - Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas de
biosseguranga, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevengdo preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes,
utilizando o Equipamento de Protegdo Individual - EPI, indicados
para a funcgdo, wuniformes, luvas, botas, coletes reflexivos e
etc.; o .

XIX - Manter-se- atualizado, ampliando seus conhecimentos
técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos,
cursos, palestras e reunides tecnicas, visando o desenvolvimento
profissional e a excelenc1a a pre taqao de servigos;

XX - Receber e er = Emun1c1pes, servidores,
fornecedores, atende 'o os'CGm &ducagaof boa vontade e presteza,

de acorde com os ) da ética rofissional, aplicando
tratamento adequado -~ sem dis fornecendo informacdes
claras e, preeisa endo questdes com agilidade,
contactando e encaminl to mpetentes paxa que sejam
solucionadas as dific ' A%

XXI - Zelar pela
fisicas; £ i BhBLET T : o

XXII - Solicitar, quando necessario, servigos {de manutencao
(bombeiro,  eletricistaypstelefonese outros), verificando sempre as
condicdes da estrutura “Fisica doloeal “de trabalho, para o bom
fun01onamento e organizagdo da instituigdo;
XXIII - Zelar pela manutengdo e limpeza do seu.

@amentos ié' lnstalacées

\Qcal:de trabalho;

XXIV - Levar ao._ conhecimento de sua. chefia. imediata as
irregularidade < i ervi iblico;

XXV - Zelar . legais e
administrat1Vgs determlnagbes do
Estatuto dos Se e Varginha;

XXVI - Coordena as atividades dos

erlentar e superv1s;¢
servidores subordinados; e
XXVII - Executar outras atr1bu1¢oes correlatas ao cargo, de igual
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N ESPECIFICAGCAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
I TITULO DO CARGO 'LIDER DE EQUIPE DE PAVIMENTAGAO
 ASFALTICA

II [NIVEL (PG 12%
'III | FORMACAO ESPECIFICA
'IV |REQUISITOS LEGAIS

'REQUISITOS FUNCIONAIS Estabilidade funcional e estar
Y em atividade. !
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS ol

DESCRIGAO SUMARIA: T
Funcéao Gratificada4 de conflanga_ do nomeante, gue consiste no
assessoramento &  autorida :r"“pﬁlitlca do(a) Secretario(a)
Municipaly dlspondO*f_ egu ientacdes, .auxiliando-o a
promover ‘a ‘direcdo da“Admlnlstraqao_\ nforme politicas publicas
definidas. Ty dRem et e S . : e

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

I - Seguir ordem de B0 estabeqecldﬁ pelo Dapartamento de
Infraestrutura e .Admlnlstragée,__:_conforme ~ ‘necessidade
setor/bairro; . : s

II - Orientar as 2 PP dade iy 'pavimentagdo asfaltica

diariamente, llmpando e dep051tando oS residuos e entulhos nos
pontos 1nd1cados, procurando d i em locais que nao
interfiram na passagem de transeuntes, carros, entrada de
garagem, longe de boca de lobo, estacionamentos, portas de casas
e lojas para fa0111tar a remogéo e transito no local;

' ‘zando enxadas,

sachos,

m%ar o trabalho do

v - Preparar ' ¢ hﬁntas paféwfééilitar
dia a dia; ' o
V - Orientar a remocéo ‘a pavlmentagéo asfaltlca amontoada, usando
garfos e paés e jogando no caminhdo, para completar as tarefas,
fazendo uso de balaios quando necessario;

VI - Orientar o descarte de residuos de pavimentacdo asfaltica
recolhido para depdésito no aterro controlado ou area determinada
pelo 6rgdo ambiental - CODEMA;

VII - Facilitar a aprendizagem de novos funciondrios, orientando
e transmitindo seus conhecimentos, para integrar a equipe de

trabalho;
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VIII - Substituir funcionarios, quando de férias, 1licenca ou
outros tipos de afastamentos, colaborando na execugdo das tarefas
pertinentes para organizagao dos servicos prestados;

IX - Atender as normas de higiene e segurangca do trabalho,
seguindo instrug¢des de descanso e refeigdes, evitar ficar exposto
em calcgadas, passeios, lugares de muito movimento de carros e
pedestres;

X - Trabalhar  além do . exXpediente normal, quando houver
necessidade, auxiliando colegas em tarefas extras, para atender
as necessidades administrativas;

XI - Zelar e guardar materiais de pavimentagdo asfaltica e
ferramentas, / colocando em lugares proprios para oOrganizacdo do
ambiente do trabalho, mantendo a responsabllldade e cuidados
necessadrios e transp@rté lés dﬁ _manelra segura  no qual néo
ofereca risco de acidentes paracom o“Usudrio e para .terceiros;
XII - Requ131tar mata"al de pav1men"q§o asfaltica com prévio
espago de tempo antes da'Salda para ‘a jornada de trabalho;

. : sempenho no ambiente de
omportamento 6u conduta:
espeito a hierarquia,
disciplina, iniciati nteresse, qualidade e
atengcdo no_trabalho, di .-Cl&ﬂCla, zelo na utilizagéo
dos nmterlals @ equlpamentos do patriménio, bom {relacionamento
com as cheflas, colaga e municipes, disponibilidade permanente
para colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens,
assimilacgao dghnpvos métodos de trabalho, etc;

XIV - Contribuir em .suas atividades laborais para que as normas e
procedimentos técnicos e administrativos estabeleCLdos atendam as
legislacdes federal, estadual e mun1c1p 1z
Xxv - Planegar, org”h

trabalhado, ‘e quando necessario,
com Equipamento de Protegdo Coletlva =

assiduidade, pontual

_M?como cones, fitas
zebradas de seguréﬁ@a, telas de protegdo ou na falta destes com
outros materiais, a fime de garantlr a seguranca de veiculos e
pedestres; i
XVI =~ Cumprir e fazer ’cumprir as normas estabelecidas de
biosseguranga, seguindo <criteriosamente todas as medidas de
prevengdo preconizadas, para evitar contaminag¢des e acidentes,
utilizando o Eguipamento de Protecdo Individual - EPI, indicados
para a fungdo, uniformes, 1luvas, botas, coletes reflexivos e
etc.;
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XVII - 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 prestagdo de servigos;

XVIII - Zelar pela observancia dos procedimentos legais e
administrativos para que sejam obedecidas as determinagdes do
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Varginha;

XIX - Participar de mutirdo de pavimentacdo asfadltica em préprios
publicos e logradouros publices, wusando ferramentas adequadas,
para dar suporte ao setor e manter a cidade limpa;

XX - Informar a chefia imediata as necessidades do trabalho dos
subordinados para organizacdo do setor;

XXI - Remover e Jjuntar grandes quantldades‘ de residuos e
entulhos, amontoand'%"' i - £
mesmo; - s T O

XXII - Sollc1tar com',llder da equlpe,

ot
XXIII - Aux1llar coleg e e M cor sobréCarga de servigo,
quando houver disponibilidade de temg _estando ‘com as tarefas
Cumpridas: " ol % :
XXIV - Orientar eterminade, para que
mantenham ' limpos _ os  residuos e
entulhos nes pontos ‘indicados, procurando deixac- los em locais que
nao 1nterf1;ann na passagem.de: transeuntes, carros, entrada de
garagem, longe de boca onamentos, portas de casas
e lojas para facilitar a remocdo e trénsito no local;
XXV =~ Fazer limpeza de meio-fio, passeios, utLllzando enxadas,
sachos, rastelos e _vassouras para remover e juntar residuos e
entulhos¥g s, [/ — :
XXVI - Preparar ferramenta:
do dia a diay . : by
XXVII - Remover a imentagao asfaltica amé _Gada, usando garfos
e pas e jogando no caminhdo, para complﬁtar as tarefas, fazendo
uso de balaios quando necesséario; =
XXVIII - Descarregar pavimentagdo asfédltica recolhida, removendo
do caminh&o com pés, para depdsito'no lixdo;
XXIX - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educacgdo, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrbes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacdes
claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,

;gve agi izar o trabalho
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contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

XXX - Zelar pela conservagdo dos equipamentos e instalacdes
fisicas;

XXXI - 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 e organizagdo da instituigdo;

XXXII - Zelar pela manutencdo e limpeza do seu local de trabalho;
XXXIII - Usar vestuadrio adequado e compativel com o cargo, para
manter uma boa apresentagdo e exigir que  os seus servidores
subordinados utilizem os vestudrios exigidos para a funcgéo;

XXXIV - Levar ao_ conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorrida mbit servico publico;

XXXV - Coordenar, e | >nar as atividades dos
servidores subordina: ' Saa

XXXVI - Executar out
nivel de complexidad

atas ao cargo, de igual
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| - ESPECIFICACAO DO CARGO
[ SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVIGCOS URBANOS
I |[TITULO DO CARGO LIDER DA EQUIPE DE TERRAPLENAGEM
II |NIVEL FG 12%
III |FORMACAO ESPECIFICA
IV |REQUISITOS LEGAIS

REQUISITOS FUNCIONAIS Estabilidade funcional e estar
\Y “lem atividade:
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA: : -
Fungdo Gratificada, de confiangca do nomeante, _QQe consiste no
assessoramento a autorldade_“ polltlca do(a) @ Secretéario(a)

Municipal, dispondo-se a seguir suas or: entacdes, auxiliando-o a

promover sa diregdo da Admlnlstiagao conforme politicas publicas
deflnldas.¢h- - Tn

PRINCIPAIS ATRIBUIGO
I - Orientar as at
remocdo de terra
pliblicos e préprios 5 -
II - Orientar .aos s )$ para evitar durante o
percurso o atraso no serv1go e reco hlmentOS, .

III - Acompanhar . asm-atlvxdades_ desenvolV1daS 'pelo Setor
Terraplanagem, orlentando sobre o roteiro estabelecido, dividindo
a cidade em setores/bairros conforme nece551dade do Departamento
de Infraestrutura e Administracdo; L

IV - Orientar os: seus servidores subordlnados, para agilizar o
trabalho ée equlpe atende: o horarlo estabeleCLdQ{;

_:planagemzé;gervigos de
endimento ‘de logradouros

caminhdo cacamb_ para acompanhar a e evitar
tumultos no transito; : i
VI - Orientar os seus: servidores subordinados, para quem
mantenham um relac1onamento amlgavel e prestativo entre eles e
com os municipes; - :

VII - Checar os camlnhées, quanto a higienizagdo antes e depois
das atividades do Setor Terraplanagem, evitando que ndo tragam
transtorno aos municipes;

VIII - Atender as necessidades do servig¢o, quando solicitado,
colaborando nas tarefas determinadas, para o bom andamento dos

servigos prestados;
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IX - Atender as normas de higiene e segurangca do trabalho,
seguindo instrugdes especificas que o cargo ocupar;

X - Propor substituigdo dos servidores subordinados, quando de
férias,licengcas ou outro tipo de afastamento, colaborando na
execucdo das tarefas pertinentes, para organizacdo dos servigos
prestados;

XI - Remanejar os- subordinados, conforme necessidade dos
setores/bairros; :
XII - Usar vestuario adequado e compativel com o cargo, para

manter uma boa apresentacdo e 'exigir que: . 0s seus servidores
subordinados utilizem os vestuarios exigidos para a funcédo;

XIII - Estar sempre disponivel para trabalhar além do expediente
normal, lmpreterlvelmente nos flnals de semana conforme Estatuto
do Servidor Publlcg, “}para ate"der as necessidades
administrativas; P ' . 7

XIV - Seguir ordem de serv1go estabelecido pelo Departamento de
Infraestrutura e Adm: stracgdo;
XV - Apresentar. suge t@eé, sugerlnd 4
para melhoria e a do
racionalizacio dos se: ”"‘ :
XVI - Propor . aos 1C ra fagca a reducdo de
residuos e terra em um - unmc@‘p@nto deffcrma adequada em lugares
que ndo interfiram na passagem de transeuntes, carros, entrada de
garagem, estacionamentos,. portas.de residéncias, lojas, boca de
lobo e outros: estabelecimentos, enquanto aguarda passagem do
caminhdo coletor para agilizar a servigo e recolhimentos e
facilitar o trabalho evitando reclamacdes dos municipes;

,mi’étodos :ie.". frabalho e

XVIii - Buscar e orlentar constantemente o melhor desempenho no
ambiente de trabalho observando as pre‘“xlgées j ‘comportamento
ou onduta de seu subordinado. < ., pontualidade
obediéncia é,@f*_b .ghlerarqula;”' ig QJ~ iniciativa,
produtividade, eresse;. dqualidade 'e.f”* iy no trabalho,

dedicacéo, ef1c1énc1a, zelo na utllizagao dos materiais e
equipamentos do patriménio publico, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipés@f‘disponibilidade permanente para
colaborar com a chefia<“e/ou celegas, acatamento de ordens,
assimilacdo de novos métodos de trabalho, etc.;

XVIII - Contribuir e participar em suas atividades laborais tais
como campanhas de conscientizacdo sobre seguranga no Setor
Terraplanagem, orientando aos municipes quanto a hora certa dos
residuos e terra, normas e procedimentos técnicos e
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administrativos estabelecidos atendam as legislagdes federal,
estadual e municipal;
XIX - 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 seguranga,
telas de protegao e outros;
XX - Cumprir e fazer cumprir as  normas estabelecidas de
biosseguranca, . seguindo _criteriosamente todas as medidas de
prevengdo preconizadas, para evitar contaminagdes e acidentes,
utilizando o Equipamento de Protegdo Individual - EPI, indicados
para a fungao, uniformes, luvas, botas, coletes reflexivos e
etc, . o
XXI - Manter se atuallzado, mpliando seus conhecimentos
técnicos, c1ent1f1cos e auj_ Be _”art301pando de treinamentos,
cursos, fpdlestras @ reunloes técnlcas,\_gsando Ox desenvolv1mento
profi381onal e a ex -enc1a na prestagéehde serV1gos;
XXII - Receber e
fornecedores, atend =0S o ',du acao, boa vontade e presteza,
de acordo! com os drdes da profissional, aplicando
tratamento adequado . ser >, fornecendo informagdes
claras e precisas dig uestdes com agilidade,
contactando. e encaminhando aos setmres competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas, - F
XXIII - Zelar pela censervagao dos Eequlpamentos e instalacdes
fisicas; e -
XXIV - Solicitar, quando necessario, servigos de manutencéao
(bombeirgp, /edetricista, telefone e outros, verlflcando sempre as
condig¢des .da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionam nto e or a-'zaqéo da 1nst1tu1 805
' nca mpeze 3eu lacal de trabalho;

XXVI - . efia imediata as
irregularidades ¢ ¢o publico;
XXVII - Zelar procedimentos legais e

administrativos para que sejamf obedecidas as determinagdes do
Estatuto dos Servidores Publlcos do Municipio de Varginha;

XXVIII - Orientar os selus servidores subordinados, para quem
mantenham um relacionamento amigavel e prestativo entre eles e

com os municipes;

XXIX - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;
XXX - Executar outras atribui¢des correlatas ao cargo, de igual

nivel de complexidade e responsabilidade.
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ESPECIFICAGAO DO CARGO '
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO URBANO

I 'TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SETOR DE ANALISE

DE PROJETOS

II |NIVEL FG 15%

FORMACAO ESPECIFICA Técnico de Nivel
-..|Superior/Engenharia Civil,

IIT Arquitetura
REQUISITOS LEGAIS Dlploma de conclusdo de curso de
! : graduacao, fornecido por'

institui¢do de ensino superior
reconhecida pelo  Ministério da
o Educacéo, e ' registrado no
IV _ .| repcetio orgao de classe.

REQUISITOS FUNCIONAIS " ' [Estabil @ade funcxonal e estar

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |—-c-—oo—ov

DESCRICAO SUMARIA: vy
Fungdo Gratificada, de -Qmeante, gue consiste no
assessoramento a i dofa) “ "Secretario(a)
Municipal, dlspondo_ . J;entagoes, auxiliando-o a
promover ‘a direcdo da Admlnlstragao conforme politlcas publicas

definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES i

I - Analisar os projetos de edificacdes partzculares e publicas e
proceder os reglstros necessarios; _

II - Anallsar ;08 mEaietos de parcelame

proceder oS régls~ necessarics; = ;
III - EmitIf pDatecercs sobre assuntos relao;onados a aplicacdo da
legislagdo urbanistica municipal; i

IV - Propor ao Secretarlo de Planejamen Qua"concessao de licengas
para a instalagdo de usos dentro das zonas urbanas e de expansdo
urbana; b 4

V - Propor, analisar e acoempanhar em cooperacio com a
Procuradoria do Municipio modificag¢des na legislacdo urbanistica
pertinente;

VI - Aprovar as alteragdes de uso do solo rural para fins
urbanos, nos termos da legislacdo pertinente;
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VII - Fiscalizar, diretamente ou em regime de cooperagdo com
outros organismos municipais, © cumprimento das normas e
diretrizes sobre o uso e ocupagdo do solo;

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, fornecendoc informacdes
claras e ©precisas, resolwvendo . as  questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
soluciconadas as dificuldades apresentadas;

IX - Zelar pela conservagao dos equipamentos e 1instalacgdes
fisicas; g K

X - Solicitar, quando necessario, servigcos de manutengdo
(bombeiro, eletricxsta, telefone e Outros), verificando sempre as
condicdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom

XI - Zelar pela manut  ' e limp . local de trabalho;
XII - Promover a aval cédo le  desempenho dos servidores
subordinados, iando e informanc ﬁteudos pertlnentes, para

XIII I chefia imediata as
irregularidades ocorrldas nomémblto_do servlco publico;

XIV - Coordenar, orientar e supervisionar as. at1v1dades dos
6érgédos e serv1dores subord' _ -
XV - Executar outras at latas “ao Cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade. >
XVI - Receber e . atender visitantes,. municipes, servidores,
forneceddxgs, atendendo-os com educagdo, boa vontade e presteza,
de acordeo com: os drées da etlcaafpr0f1551@nal aplicando
tratamento’ adaquad\: dos ser d'Stingﬁ_;}fornepando informacdes

claras e -as com agilidade,
contactando e’ T :nhando aos setores cam@e entes para que sejam
solucionadas as dlficuldades apresentadas;

XVII - Zelar pela conservaqéo dos equipamentos e instalacgdes

fisicas;

XVIII - Solicitar, gquando necessarlo, servigos de manutencgdo
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condig¢des da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizag¢do da instituicgéo;

XIX - Zelar pela manutencdo e limpeza do seu local de trabalho;
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X - Promover a avaliacdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteudos pertlnentes,
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XXI - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata
irregularidades ocorridas no &mbito do servigo publico;

XXII - Coordenér, orientar w,g‘N3,91.1;:>ervisi&:.malr as atividades dos

[
o 5 by

para

as
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! ESPECIFICAGAO DO CARGO
: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO URBANO
[I [TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SERVIGO DE
| ELABORAGAO DE PROJETOS '
[II [NIVEL FG 15%
i 'FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior em Engenharia
T Civil ou Arquitetura.
| 'REQUISITOS LEGAIS Diploma de conclusdo de curso de
i _ ; graduagao, fornecido por

instituicdo. de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da

? ; Educacéo, e . registrado no
| IV . respectivo érgdo de classe. '
! |REQUISITOS FUNCIONAIS  |Estabilidade fun01onal e estar|
v | . 4 . - 4 §fem_atimidade.

(VI 'CONHECIMENTOS?ESEECIFICOS iwtc- o

DESCRIGCAO SUMARIA: : o
Funcdo Gratificada, de conflanga do nﬁmeante, gue /consiste no
assessoramento a autoridade p@litlca dot(a)  Secretario(a)
Municipal, dispondo-se a seguir suas orlentaqées,'auxiliando—o a

promover a .direcado da’ ﬁ;;;n;straqéc cgnjorme politicas publicas
deflnldas. ' s ' ¢ P

PRINCIPAIS AIRIBUIQ&EQ * e -
I - Coordenar a elaboracdo de progetos de Engenharia pertinentes
aos respectivos cargos, incluindo o levantamento dos dados
técnicos necessarlos ao desenvolvimento de referidos projetos;

Il = Coordenar gelaboraqéo de levantamentos ~topograficos,
visando a  implan . de prOJetas arqu1teton1cos, obtencdo de
dados cadastrais, desapzoprlagﬁo e WHoaCa0 dd ogald’s, etc;

IIT - Coordenar ;ﬁelaboragao de Memorlals Bescrltlvos de obras,
contendo as descrig@es técnicas necessarxas a correta execugdo da
obra; A

IV - Coordenar a elaboragéo de planllhas de quantitativos de
servicos e orcamentos de obras;

V - Exercer atividades relacionadas a coordenacgdo e elaboracdo de
documentagdo técnica objetivando captagdo de recursos junto aos
érgdos pertinentes (CEF, FNDE, SETOP, etc.):;

VI - Estabelecer a programagdo para o desenvolvimento das
atividades descritas nos itens anteriores, de acordo com as
prioridades necessarias;

Lein®3.443




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

110
VII - Encaminhar a documentacéo técnica necessaria ao
Departamento de Suprimentos, objetivando instauracao de

procedimentos licitatdérios de obras;
VIII - Conceder a assisténcia técnica necessdria ao Departamento
de Suprimentos quanto a especificag¢des técnicas a serem incluidas
em editais de obras, e na andlise técnica das propostas de precos
apresentadas; !

IX - Emitir pareceres em Proceéssos Administrativos diversos;

X - Assessorar o Secretario de Planejamento em assuntos diversos;
XI - Receber ‘(€< atender -/ visitantes, - municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educag¢ao, boa vontade e presteza,
de acordos /com os - padrdes da ética profissi@nal, aplicando
tratamento adequado isti o, fornecendo informacgdes
claras e precisa$ ljestoes com agllldade,

XI1I -~ Zelar pela lnstalagées
fisicas; :

XIII 5-5§Qg1c1tar,a
(bombeiro, eletric
condigéesgda estru’

;Lpamert?é-qs ‘e

erv:u;os de manutenqao

XIv - Zelar pela manutencéo e llmpéza do seu local ‘de trabalho;
XV - Promover a desempenho’ des servidores
subordinados, avali. onteudos pertlnentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;
XVI - |[Levar ao . conhecimento_  de sua c¢hefia . imediata as
1rregularidades OCOIIldaS no ambito do serv1¢o pablico;

o : tividades dos

XVIII - Exéé:;

_ 6”cargo, de igual
nivel de compl

ade e responsabllldade.'ﬁ
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ESPECIFICAGAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO URBANO

| I TITULO DO CARGO ' ENCARREGADO DO SETOR DE
FISCALIZAGAO DE POSTURAS

II |NIVEL 'FG 15%

III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo

IV |REQUISITOS LEGAIS @ | —=—=——=e—w i
REQUISITOS FUNCIONAIS Estabilidade~ funcional e estar

v em atividade.

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |=======—=~

DESCRIGAO SUMARIA: _

Funcéo Gratlflcada, de confiangca do nomeante, que consiste no
assessoramento a autoridade p@litica do(a) Secretdrio(a)
Municipal dispondo~se a seguir suas orientacgdes, auxiliando-o a
promover o dlregao éa Admlnlstragao cenforme politlcas publicas
definidas. L - : ;

PRINCIPAIS ATRIBUIG@ES
I - Fiscalizar o cumpr:

"nto das ?os_uras Mun1c1pais € as normas

II - Oficiar a6 seu Secretérlo MuniC1pal solicitagdo de cassacao
de licengas dos estabelecimentos cuja atividade seja contraria as
Posturas Mun1c1pals, " ;

III - Propaekl ao 'seU”¢89cretéri6“'Municipal alteracées ou

complementacgdes na legislacgéo de Posturas visando o]
aperfeicoamento dos servigos; e
IV - Promover a lavratura de.notificacgdes, intimacdes, autos de

infractes e multas em.conformidade comwa;legxslagaa pertinente;
V - Promover ' s"alizagéo das" ¢ ﬁstru¢ées particulares

VI - Promover :ldentlfiéagao das constr;gées clandestinas e
tomar as prov1denc1“ﬂ;necessérlas, L
VII - Providenciar a elaboragao de relatorlos de fiscalizacgédo

atraveés dos fun01onarlos\. lotados no érgéo sob sua
responsabilidade;
VIII - Promover vistorias em préprios publicos ou particulares

que julgar prejudiciais a seguranc¢a publica;

IX - Promover a fiscalizacdo de obras publicas encaminhando ao
seu Secretdrio Municipal os dados necessdrios para as medidas
cabiveis, inclusive o embargo e lacracgdo da obra;

Lein®5.443




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

112

X - Determinar a realizacgdo de diligéncias, sindicéncias e demais
medidas que se tornarem necessidrias para o cumprimento dos
servigos a seu cargo;

XI - Manter os bancos de dados do sistema SISOBRA/NET/PMV e do
sistema IPTU;

XII - Elaborar alvaréds de construgdo e habite-se;

XIII - Receber e .atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os ceom 'educa¢dao, boa vontade e presteza,
de acordo com ‘os -padrdes -da ética  profissional, aplicando
tratamento adequado a todds sem distingido, -fornecendo informagdes
claras e precisas, -resclvendo -as - guestdes com agilidade,
contactando /e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuld des apre tadas; -
XIV - Zelar pela con ot ”””;pamentos e instalacdes
fisicas:& & . \ . o
Xv - Selicitar, | ando necessarlo- ervicos | de
(bombeiro, 'eletr1c1 i .

condigdes da estru_
funcionamento e org

manutencgédo
i verlflcando sempre as
Tde trabalho, para o bom

XVI - Zelar pela manuteng '°3¢? 1 eu local dé ‘trabalho;
XVII - Promover Ve mpenho dos servidores
subordinados, avaliando “ormandc eudos pertinentes, para

atendimento de procedlmentos e normas admlnlstratLVas,
XVIII - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
1rregular1dades ocorridas no ambito do Serv1co publico;

XIX - Coordenar, orientar e superv1510nar as atividades dos
érgdos ejservidores. subordinados; 3
XX - Executar outras atribuilgdes correlatas ‘ao cargo, de igqual

nivel de nampleXLdaﬁa - responsabllldad
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ESPECIFICAGAO DO CARGO N
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO URBANO |
i TITULO DO CARGO 'ENCARREGADO DO SETOR DE DESENHO
11 NIVEL FG 15%
III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo
IV |REQUISITOS LEGAIS = |=======——-
REQUISITOS FUNCIONAIS Estabilidade funcional e estar
Y em atividade.
'VI | CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |--—=—==--—-

DESCRIGAO SUMARIA:

Fungdo Gratificada, de confianga do nomeante, gue consiste no
assessoramento a _autorldade polltlca do(a) = Secretario(a)
Municipal, dispondo-se a seguir suas orientagdes, auxiliando-o a

promover .a diregao da Admlnlstragao conforme polltlcas publicas
deflnldas.L_ S . 8

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

I - Coordenar,-dis&
dos projetos;
II - Preparar pro;et
III - Exercgr'ds athid
projetos;: dd
IV - Exercer athldadﬁS relaC1onadas com doacdes e
desapropriagdes de érear : R =

V - Colaborar com a Procuradoria Geral do Municipio, quando da
elaboragéo de desapropriacdes e doacdes de area,

VI - Executar; trabalhos relac;onados com_; os servigos
topograficos; i g i
VII - Elaborar pr
representacao gréflca
VIII - Organlzar"_P

auxiliar no:.desenvolvimento

cdo e outros;

lacionada _com o acompanhamento dos

etOS detalhadas ; de softwares de

imapoteca e 51stema de a@'u,vos digitais;

IX - Receber ~atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo~as com educagdc, 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;

X - Zelar pela conservagdao dos equipamentos e instalacgdes
fisicas:;
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XI - Solicitﬂr, quando necessario, servigos de manutencgéo
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizagdo da instituigdo;

XII - Zelar pela manutengdo e limpeza do seu local de trabalho;
XIII - Promover a avaligg%gw de desempenho dos servidores
subordinados, ayaliaegefe inﬁpgﬁandoﬁ teudos pertinentes, para

inH%trativas;

atendimento de procedi ormas
: ; 1as. a
XIV - Levar ao wlﬁgﬁfz;”_agpéfia imediata as

: . © publico;

irregularidade;rr ; -3 )
/| orien e ryision tividades dos o6rgéos
3 o - - — e -~ : i

XV - Coordenar
e servidores

rgo, de igual
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ESPECIFICAGAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO URBANO
I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SETOR DE TOPOGRAFIA
II |[NIVEL FG 15%

FORMAGCAO ESPECIFICA Técnico de Nivel Superior em
Engenharia Civil ou Curso Técnico
em Agrimensura, Estradas ou

11T : Topografia
v REQUISITOS LEGAIS
REQUISITOS FUNCIONAILS Estabilidade funcional e estar em
\% jatividade.
CONHECIMENTOS B T
VI |ESPECIFICOS i

DESCRIGAO sUMiRIA:--n | 3 _

Fungdo Gratificada, '”ameante, qQE;'consiste no
assessoramento &  autc . : do(a) = Secretario(a)
Municipal dispondo- _' .entagdes, auxiliando-o a
promover a direcdo da Adminis i
deflnldas.;- i

PRINCIPAIS ATRIBUIG@ES S .

I - Coordenar, dlstrlbulr tarefas e aux111ar no desenvolv1mento
dos levantamentos topograficos espec;flcando as tarefas a serem
realizadas, determlnando-modo ‘de execucdo, grau de precisdo dos
levantamentos e escalas de apresentacdo das plantas;

II - Exercer as atividades relacionadas .com © acompanhamento dos
levantamentos topograficos; -
III - AG@ndar.e dar a831stenc1a necessarla as outras secretarias

do Munlclplo _ :
IV - Analisar mapas, plantas, titulos de proprledades, registros
e espec1flcagﬁes, estudando- os e calculandﬁ as medicdes a serem
efetuadas, para ﬁfeparar esquemas  de- levantamento topograficos,
planimétricos e altimétricos; R

V - Elaborar esbogos, plantas =) relatorlos técnicos sobre os
tracados a serem feitos;, indicando pontos e convengdes, para
desenvolvé-los sob a forma de mapas, cartas e projetos publicos;
VI - Supervisionar os trabalhos topogréficos, determinando o
balizamento, a colocacdo de estacas e indicando referéncias de
nivel, marcos de locacdo e demais elementos, para orientar seus
auxiliares na execugdo dos trabalhos;
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VII - Elaborar plantas detalhadas das areas levantadas através de
softwares de representagdo grafica;

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 informacdes
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 instalacgdes
figicas:; ; o
XI - Soligcitar, quando necesséario, serv1qos - de manutencédo

(bombeiro, eletricist
condigbdes da estrutu
funcionamento e org
XII - Zelar pela ma
XIII Promover
subordlnados, aval'
atendlmento de proc
XIv - Levar i aol
lrregularldades oc
XV - Coordenar, or
E serv1dozes subordlnados, P
XVI - Exetutar outzas satribuicdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complex1dade e reaponsabluiaa e

S)y ver1£1Cando sempre as
de trabalho, para o bom

eu local de trabalho;
mpenho dos servidores
ﬁeﬁdOS'bertinentes, para
nlstratlvaf _
chefia ~imediata as
vicgo publlco,

s atividades dos orgéos
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ESPECIFICAGCAO DO CARGO

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DA DIVISAO DE
| ATENGAO BASICA
II |NIVEL FG 15%
III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo
Iv REQUISITOS LEGAIS _
REQUISITOS FUNCIONAIS \Estabilidade. funcional e estar
v em atividade.
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA:

Funcéo gratlflcada,_ de conflanga do nomeante, que consiste no
assessoramento A autar%da@T  politica do(a) Secretario(a)
Municipal, dlsponda—se a seguir suas orientagdes, auxiliando-o a
promover a dlregéo da Admlnlstragéo “””iorme pol;tlcas publicas
definidas. : :

PRINCIPAIS ATRIBUIGOE
I - Planejar, coordena:
e 0SS SeIVigos: det s . t
consonidncia com as dlretzr_ ZQS d'

antar e avaliar as acgdes
pximéria do Municipio em

II - Atuar de forma articulada e 1ntegrada com os 6rgdos que
integram o 8SUS no ambzto Estadual e Federal .
III - Promover e superv131onar a execucdo das at1v1dades de

atencao referenciada a saude, fazendo observar o cumprimento de
parametros oficiais na prestacdo desses servigos visando o bom
desenvolvimento das agoes de satude; ' '

v - Colaborar a alizacdo de parcarias e CanenlOS entre
instituicées publi ,S e-pflVadasr-\ -

V - Promover. encontros, capac1tacées e semlnarlos em educagdo e
saude para os profissionais da area de saude;

VI - Oferecer treinamento de estaglarlmsfem atividades no seu
campo especifico de 'atua@éo para ‘prestacdo de servigos nas
unidades de saude;

VII - Elaborar diagnéstico 81tuaclonal do servigo de enfermagem e
consequentemente planos de trabalhos que deverdo ser apresentados
a Secretaria de Saude;

VIII - Promover reunides técnicas com as coordenadoras das
unidades de saude do Municipio;
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IX - Avaliar a competéncia técnica e legal dos profissionais de
enfermagem, seguindo o estatuto e normas administrativas e de
acordo com a leli do exercicio profissional;

X - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educagdao, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacdes
claras e precisas, 7-resolvéndlo .. asiquestdes com agilidade,
contactando e ‘encaminhando aos setores competéentes para que sejam
solucionadas as ‘dificuldades apresentadas;

XI - Zelar pela conservacao e manutencdo das 1nstalag6es fisicas
e equipamentos;
XII - Solicitar, Mservigdé.”de manutencgado

(bombeiro, eletricista
condigdes da estrut
funcionamento e org
XIII - Zelar pela
trabalho; o

XIV - Promover &
subordinados, ‘avali.
atendimento de proc

, verificando sempre as
de trabalh@, para o bom

mpenho  'dos . servidores
teudos ‘pertinentes, para
nistrativas;

XV - Leyas/~ac 8 e S chefia : imediata as
1rregularldades ocorrldas no amblto do serv1¢o pubcho,

XVI - Coordenar, orientar. B superv;slonar as ”atlv1dades dos
brgdos e servidores subordinados;
XVII - Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complex1dade e responsabilidade.. :
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ESPECIFICAGAO DO CARGO o '
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
[T |TITULO DO CARGO ' ENCARREGADO DO SETOR DE

AUTORIZACAO DE PROCEDIMENTO

_ HOSPITAR E AMBULATORIAL
II  [NIVEL FG 15%

FORMACAO ESPECIFICA |Ensino Superior Completo em
III Medicina

REQUISITOS LEGAIS Ter registro no respectivo
v : 6rgdo de classe.

REQUISITOS FUNCIONAIS Estabilidade funcional e estar
\% . em atividade.
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS .

DESCRIGAO SUMARIA: 3 _
Fungdo gratificada, de confianca doi ncmeante, que consiste no
assessoramento a aat r&dad& pol do Secretario Municipal,
dispondo-se a seguir 4 uxiliando-o a promover a
dlrecao_daqkdmlnist; g '

PRINCIPAIS AERIBUIC@ES | . :
I - Contrgiaxl, avalla” autorizar os' = Laudos Médicos
encaminhados pelas Unidades de' ‘Saude do . Municipio e dos
Municipios pactuados..para .emissdo de AIH (Rutorizaciao de
Internacgéo Hospltalar),- - - ;

II - Controlar, avaliar e pré-autorizar os Laudos Médicos de APAC
(Autorizagéospara Procedimento de Alto Custo(Complex1dade}, para
quimioterapia, radloterapla, hemodialise (TRS), medicina nuclear,
tomografias,.. Resso” Q;a_Magnetlca, cate rlsmo,i _
III - Proceder a supervisdoc ‘intra lar, rev1sando os laudos
médicos e cenfraﬁtandaﬂos Qom 08 p{&ntuar;e'=dos pacientes para
autorizar ou nao as AlH's e APAC's definit 7
IV - Realizar visitas técnicas dlarlam@nte~aos hospitais da rede
publica e conveniada, ‘analisando os prontudrios, entrevistando os
profissionais e os pacientes ou responsadveis pelos mesmos;

V - Realizar visitas <periddicas aos prestadores da rede
ambulatorial publica e conveniada;

VI - Auxiliar na apuragdo de denuncias feitas diretamente pelos
usuarios do SUS ou encaminhadas pelo Ministério da Salde;

VII - Analisar a solicitagdao e autorizar laudos médicos de
pacientes para Tratamento Fora do Domicilio - TFD;
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VIII - Responder por outras atividades relacionadas a superviséao
ambulatorial e hospitalar no &mbito do Sistema Unico de Saude no
Municipio;

IX - Receber e atender wvisitantes, 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,
contactando e ‘encaminhando aos: setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

X - Zelar pela -conservacdo dos equipamentos e instalagdes
fisicas: &4 : it
XI - Soligitar, wseerQOS'fde manutencado

(bombelro, eletrlclf“~w.ﬁq_

verlflcando sempre as
para o bom

XII - Zelar pela ma; 80 e 1dim seu local de trabalho;

XIII - Promover icdo esempenho dos servidores

subordinados, avali n eudos pertinentes, para

atendlmento de procédimﬁ- S e norma nistrativas;

XXIII  -"Slewax a : a chefia imediata as

irregularidades ocor  ambito servico publico;

XIV - Zelar pela observaHCLa dos procedlmentos legais e

admlnlstratlvos para 'que.  sejam. obedecidas as determinagdes do

Estatuto dos Servidores Pub Municipio de Varginha;

Xv - Coordenar,iorlentar e supervisionar as at1v1dades dos é6rgaos

e servidores subordinados; L

XVI - Executar outras atr1bu1goes correlatas ac cargo, de igual
e con ; responsabllld de. ‘
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ESPECIFICAGAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SETOR DE
RESPONSABILIDADE TECNICA DE
UNIDADE ESPECIALIZADA
1T NIVEL FG 15%
FORMACAO ESPECIFICA Ensino . Superior Completo em
70 | Medicina
REQUISITOS LEGAIS Ter - registro no respectivo
Iv ' = 6érgdo de classe. |
REQUISITOS FUNCIONAIS Estabilidade funcional e estar
\% . em atividade.

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |

DESCRICAQ SUMARIA:
Fungao gxatlflcad

assessoramento a au
dispondo-se .a seguir st
direcéo.da-Adminis&fa¢ o

omeante, gque consiste no
&b Seé%étéfio Municipal,

 §< confiaﬁca do
: ”daﬁe poli

PRINCIPAIS ATRIBUIqé s
I - Zelai/lpelo ¥ cumpri
regulamentares em vigor; 4
II - Assegurar condigdes. . iamde.  trabalfidee os meios
indispensaveis. a pratic édlca,'v sando o melhor desempenho do
Corpo Clinico e demais profissionais de saude em beneficio da
populacgae usuaria da instituicéo; i

III - Assegurar o pleno e autdénomo fun01onamento das Comissdes de
Etica Médica; . - - deith

v - Cientlflcar j :
1rregular1dadesique se relaclowa com a boa
ordem, asseio e sciplina hospltalaresr
V - Executar e fa: ;executar a orlenta*
em matéria administratiwva; i '
VI - Representar a instituicdo em suas relagdes com as
autoridades sanitadrias e outras, “guando exigirem a

legislagédo em vigor;

“z:disposigées legais e

g@ﬁ @nstituigéo das

0 dada pela instituicgéao

VII - Manter perfeito relacionamento com os membros do Corpo
Clinico da instituicdo;
VIII - Supervisionar a execug¢do das atividades de assisténcia

médica da instituicdo;
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IX - Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo
Clinico da instituicéo.

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 setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

XI - Zelar pela conservagao dos equipamentos e instalagdes
fisicas; : .

XII - Solicitar, ~quando necessario, serviges de manutengéao
(bombeiro," eletr1c1sta, telefone e outros), verlflcando sempre as

condlgoes da estrut j*“‘ de trabalho, para o bom
XIII - Zelar pela man&tengao e llmpeza éf'seu locals ée trabalho;
XIV - Promover ; mpenho dos servidores
subordinados, avali eados”pert;nentes, para
atendiménto de proc: j Iministrativass;.

XXIII = Levar ao conhecimen ‘sua chefia imediata as
irregularidades oco. : % servico publico;

XV - Zelar pela_ procedimentos legais e
administrativos para que sejam obedecidas as determinagbes do
Estatuto dos Servidores.Publicos.do Municipio de Varglnha,

XVI - Coordenar, orientar supervisionar as atividades dos
érgdos e servxdores subordinados; i

XVII - Executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de igual
nivel deg QmpleXLdade e responsabilidade.
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ESPECIFICAGAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

I [TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SETOR DE
RESPONSABILIDADE TECNICA DE |
UNIDADE BASICA DE SAUDE - UBS
5 NIVEL FG 15%
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo em
L1T Medicina
REQUISITOS LEGAIS Ter  registro no respectivo
v : - 6rgdo-de classe.
| REQUISITOS ‘FUNCIONAIS Estabilidade funcional e estar
|V ; em atividade.
VI CONHECIMENTOS_ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA: o 1 i h g
Funcao gratlflcada, de confianca do nomeante, que consiste no
assessoramento a ai ri@ade~ politica do Secretadrio Municipal,
dispondo-se a seguir suas orientac¢des, auxiliando-o a promover a
dlregéo da Admlnlstrag‘ conforme @Li’ipas publlcas deflnldas

PRINCIPAIS ATRIBUIcﬁ: . -
I - Zelar pelo; cump.jmento _"'__ﬁidisposigées legais e
regulamentares em vigor; ' '

IT - Assegurar condicdes Gl trabalho."e 0s meios
indispenséveis a pratlca‘m dica, V1sando o melhor desempenho do
Corpo Clinico e demais profissionais de saude em beneficio da
populacdo usuaria da instituicao; .

IIIl = Assegurar o pleno e auténomo fun01onamento das Comissdes de
Etica Médica; s

Iv - C 1en_t JEicay

da;3@ﬁstituigéo das
boaHTOrdem, asseio e

em matéria admlnlstratlva,

VI - Representar a 1nst1tumqao em suas relagdes com as
autoridades sanitéarias e outras, guando exigirem a

legislacdo em vigor;

VII - Manter perfeito relacionamento com os membros do Corpo
Clinico da instituicéao;
VIII - Supervisionar a execucdo das atividades de assisténcia

médica da instituicgédo;
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X =~ Receber |e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educagdo, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrbes 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 conservagdo -dos equipamentos e instalagdes
fisicas; by : -5 :
XII - Solicitar,  -quando. necessario, servicos de manutencédo

(bombeiro, eletricista; telefone e outros), verificando sempre as
condi¢des «da estrutura flSlca do local de trabalho, para o bom
func10namento e organlz

seu local de trabalho;
a chefigdhaimediata as
rvigo pﬁbiimb;
grocedlmentos legais e
dds as determinagdes do
-C {e} pio de Vargznha,

XV - Coo denar, ient e S at1v1dadas dos érgdos
e servidores subor .
XVI - Executar outg : m_tas ao cargo, de igual
nivel de. c@mplexldade e responsabilidade. o
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'ESPECIFICAGAO DO CARGO

_ SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

I |TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SETOR DE
GERENCIAMENTO DE UNIDADE DE

ATENCAO PRIMARIA A SAUDE - UAPS
IT NIVEL |FG 15%
III |FORMAGAO ESPECIFICA - {Ensino Superior Completo
IV |REQUISITOS LEGAIS
REQUISITOS FUNCIONAIS Estabilidade funcional e estar
\' em atividade.
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA: | \

Fungdo gratificada, de confianca do nomeante, que consiste no
assessoramento a ”‘autoridade' politica do(a), .Secretario(a)
Municipal, dispondo- se a seguir suast}xlentagoes,'aux1llando o a
promover a direcdo da'hdmlnlstraqéo éanforme polltlcas publicas
deflnldas L L

PRINCIPRIS ATRIBUIC@ES i a
I - Acompanhar ésempenho “do servidor,
direcionando-, timulando- ando-o, ' trabalhando os
aspectos negativoS]' reforcando e consolldando' os positivos,
valorizando os resultados alcancados; i

L = ACOmpanhar e coordenar a elabexaqéo ‘de mapas na Unldade, que
demonstrem ' ©o. planejado/realizado das diversas campanhas e
programas de satde. (consultas, vacinas, hipertensido, diabetes,
pré-natal,. preventivos); i
III - Acompanhar e coo
informativas, dist indo
trabalho, visando atender as campanhas de 1munlza¢ao,

IV - Acompanhar e : pe01flcos de saude
publica, veriflcandgr_a adequagao das dadas as
gestantes, hipertensos, diabéticos, adolescentes, criancas (CD)
de 0 a 15 meses, no sentidoc de melhor esclarecer a comunidade e
prevenir doencas; i i

V - Atuacgédo para prestacgdo de servigos nas unidades de saude;

VI - Elaborar diagnéstico situacional do servico de enfermagem e
consequentemente planos de trabalho que deverdo ser apresentados
a Secretaria Municipal de Saude;

VII - Promover reunides técnicas com as coordenadoras das
unidades de saude do Municipio;
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VIII - Avaliar a competéncia técnica e legal dos profissionais de
enfermagem, seguindo o estatuto e normas administrativas de
acordo com a lei do exercicio profissional;

IX - Fiscalizar e supervisionar as atividades das unidades de
saude;

X - Elaborar, implantar e supervisionar protocolos e rotinas de
enfermagem;

XI - Elaborar, coordenar e acompanhar a execugao e implantagao
dos programas ‘eéspecificos da atencdo basica;

XII - Promover ‘encontros,. capacitacbes e semindrios em educacédo
em saude para os: profissionais da &rea de saude;

XIII - Organizar e supervisionar os servigos de enfermagem e de

suas atividades técnicas e aux1llares, nas unidades de saude;

XIV - Acompanhar as agées"' : alizadas nas unidades de
saude; _ £ i
Xv - Acampanhar e a“'xdenar os traba'
esclarecendo,_orle ' 3
envolvidos com tr
responsaveis;

XVI - Acompanhar gg
requisic¢des de mat ;
estoques e prejuizos as rotina
unidade;. & G
XVII - Acompanhar, .coordenar.e-avaliar. os resulﬁéﬁbé das visitas
domiciliares periédicas reali pelas enfermeiras, elaborando
relatdrios "enderegados a Secretaria Municipal de Saude, que
espelhem: S possivelis necessidades, deficiéncias, fatos ou
aspectos p051t1vos que possam subsidiar as agoes de melhorias na
prestagéb dos sefvicbs.na Unidade; .ol . i
XVIII - m ' coordenar ”ej"auaiiar per odicamente os
procedlmentes ‘”wm 3 atendlmento dos pa01entes, visando
detectar pOSSlv&lS deficiéncias que possam pre]udlcar as rotinas
operacionais e administrativas nas Un%dad&s,

XIX - Acompanhar, coordenar e verificar se as informacdes ao
paciente e familia estéo senﬂé prestadas adequadamente sobre a
assisténcia de enfermagem, as quais deverdo abordar possiveis
beneficios, riscos e consequéncias que possam ocorrer, para
encaminhamento do seu estado de salde, considerando o respeito e
reconhecimento do direito do paciente e decidir sobre sua pessoa,
seu tratamento e bem estar;

das equipes na Unidade,
equadamente os servidores
pagienteg, familias e

iissdes e atendimentos das
revenindo as faltas em
xac&@ﬁals e admlnlstratlvas da
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XX - Apor o numero de inscrigdo do COREN em sua assinatura,
quando do exercicio das atividades profissionais, para
atendimento das responsabilidades técnicas que o cargo exige;

XXI - Avaliar criteriosamente a competéncia técnica e ©
desempenho profissional de Enfermeiras, Auxiliares de Enfermagem,
Técnicos de Nivel Superior e outros servidores lotados na
Unidade, observando o estatuto,. normas administrativas e o Cdédigo
de Etica;

XXII - Avaliar o desempenhoem funcdo do cargc ocupado pelo
servidor e, principalmente, das orientagdes e das oportunidades
gque recebeu da chefia;

XXIII - Zelar pela observancia dos procedlmentos legais e
administrativos para que sejam_ obedec1dps as 'determinacdes do
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Varginha;

XXIV - Buscar comp:eender o comportaménto do serv1dor, suas

Colocar 5
comunidade em casos d_,
pleitear vantagens pessoc
necessidades demandadas;
XXVII - Cgmpreender
servidor, adotando ”colaboragéo e respeito,
deixando clare que este podera dlscutlr o assunto sempre que
sinta nece551dade de fazé-l1o; i
XXVIII - Comunlcar ao Conselho Reglonal de Enfermagem os fatos
el stica e da.Leiydo Exercicio
eu artigo 40, capitulo

IV, dos deveres : VA1 AL
XXIX - Comunicar ‘laramente ao serv1dor;_'w;3§eito de como esté
sendo Jjulgado seu desempenho, as 1nﬁqrma¢6es relevantes e os
resultados da avaliacdo; I

XXX - Contribuir efetivamente no seu relacionamento com ©
servidor, considerando a 1dent1flcagao das causas gue interferem
positiva ou negativamente no desempenho, visando a adogdo das
medidas preventivas e corretivas necessarias, e orientacgdes das
necessidades de ajustamentos;

XXXI - Contribuir efetivamente para a melhoria permanente da
qualidade dos resultados, servigos, relagdes e processos;
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XXXII - Contribuir para que a chefia/servidor se desenvolva num
clima de confiangca, harmonia, didlogo franco e respeito muatuo;
XXXIII - Acompanhar adequadamente os materiais e produtos
estocados na Unidade, providenciando os acertos de possiveis
diferencas verificadas, e adotando medidas eficientes que evitem
extravios ou desvios de materiais;

XXXIV - Coordenar e distribuir as:  .atividades diarias das
Unidades, seguindo escala de servigo, visando a exceléncia nos
servigos prestados; o

XXXV - Coordenar e prestar suporte - técnico a Unidade,
estabelecendo normas e procedimentos técnicos e administrativos,
visando atender as legislacgdes federais, estaduais e municipais;
XXXVI - Cumprir e fazer cumprir as normas dos Conselhos Federal e
Regional de Enfermagemr 3 _Ja'atander convocagdes dos mesmos
no prazo determlnada, fac1lltando e ac@mpanhando a flscallzagao
do executlvo prof1351onal i : ol
XXXVII - Cumprir e ff" :
profissao, exercendo'“
responsabilidade, h
assiduidade, diligé

itos éticds e legais da
justiga,  competéncia,
ade, : ividadey « finiciativa,
dedicacéo, ciéncia, disciplina e
respeito," pars ; cia 'de Enfermagem a
comunidade, .sem discrimina:  Vdehqﬁalquer natureza;

XXXVIII = Elaborar instrugdes ou orientagdes para a
opera01onalizacéo do sistema de. xeferenCla e contra-referéncia do
paciente nos.  diferentes '‘niveis de atengao a saude, para
assisténcia integral do paciente;

XXXIX -  Elaborar 'mapa mensal de produtifiaade, anotando em
formulario especifico a quantidade de servicos de saude prestados
e realizados na. Un" ; para efetlvagég do pagam&nto de verbas
AIS e produgao: . S S

XL - Elaborar: medldas de preveagae e controle Ysistemitico de
danos que possam'aer causados ao paciente durante a assisténcia
de enfermagem, para;prevengéo e preservagéo da saude do paciente;
XLI - Elaborar mensalmente relatério referente a producdo de
procedimentos médicos e de enfermagem, verificando o nUmero de
atendimentos realizados na Unidade, para posterior pagamento de
gratificagdo por produtividade;

XLII - Elaborar prescrigdes de medicamentos previamente
estabelecidas em Programas de Saude Publica, em rotina a ser
aprovada pela instituigdo de salde, para agilizar os Programas
Preventivos.
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XLIII - Evitar que fatores de relacionamento ou preconceitos
pessoais interfiram nos resultados de avaliacdes de desempenho;
XLIV - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6érgdos e servidores subordinados;

XLV - Gerenciar e participar de programas de treinamento e
aprimoramento de pessoal de saude, relatando as necessidades de
qualificacdo e capacitacdo profissional, para implementacdo de
educacdo continuada;

XLVI - Manter bom  relacionamento com enfermeiras, técnicos e
auxiliares de enfermagem, municipes, pacientes e servidores da
Unidade, respeitando, dialogando e agindo. com ética em todas as
situagdes texistentes, para manter ¢ sigilo profissional que o
cargo exige; ” L

XLVII - Manter intercambio com Hospltals Psiquiédtricos,
consultando. sobre as condlgées ‘do paC1ente para as llberagoes de
1nterna¢6es e. vagasse . S

XLVIII - Manter Slgllo prof1551onal,

em lei, evitando ;i ' : s :

exceto nOS casos previstos
(o para manutencdo da

integridade do pac1ent_ - Bl »
XLIX - Manter-se atuallzada e jem 51tuagao regular com suas
obrigacdes func10na s relativas ao Conselho Regional de
Enfermagem,.pagando as respectlvas taxas;

L - Manter-se atualizado, ampliando seus conhec1mentos técnicos,
cientific@gi & itul tupsie... bata benef101o dos servxqos prestados e
do desenvolvimento profissional;

LI - Manter-se em situagdo regulagdo com suas obrigagcdes com o
Conselho Reglonal de Enfermagem, pagando as respectivas taxas
para o livre exercicio da profissdo; :

LII - Observar .e acompanhar o desempenho . de s@us wsubordinados,
influenciando=os a_panto_de desenvolv _“fsSe desempenho ao nivel
de suas potencialidades s i =L : -

LIII - Organizar e coordenar ef1c1entemamte O cronograma de
férias (regulares e - prémio) dos ~servidores sob  sua
responsabilidade, visande a manutencido adequada dos servicos
prestados e o atendimento as mormas administrativas;

LIV - Participar de atividades ‘de planejamento de Programas de
Sauide e dos projetos de construgdo ou reformas na Unidade,
orientando, informando e interagindo com as equipes de trabalho;
LV - Participar do desenvolvimento de sistema de informatizacdo
vinculados a | assisténcia de saude, buscando agilizar os
procedimentos de coleta, avaliagdo e fornecimento de dados para
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reorganizagdo ou replanejamento dos servigos prestados na
Unidade;

LVI - Participar dos diversos programas, oficinas terapéuticas e
atividades educacionais relacionadas a saude, buscando
permanentemente implementar, estabelecer, desenvolver e
aperfeigoar procedimentos que contribuam para a exceléncia na
prestacdo dos servigos-.ao individuo, familia e comunidade;

LVII - Planejar, organizar, coordenar e avaliar os servicos de
assisténcia de enfermagem, desenvolvendo acdes, normas,
procedimentos e rotinas de servigos de saude, para padronizacdo,
organizagdo técnica, administrativa e operacional das acdes de
saude na Unidade; 558

LVIII - Promover as boas relagoes humanas no trabalho, devendo
basear-se em um debate fra : lial dos fatos e problemas;
LIX - Promover peri dlcamente reunides. com a equlpe de trabalho,
orlentando e in '\mando ' sobre medidas  técnicas e
admlnlstratlvas qu 1lhoria: anlzagao dd trabalho na
unidade; ol e

ritay

LX - Registrar det, ( .encaminhando ao
departamento de R umanc ficiéncias b?desempenho
do servidor ‘ou c : fatos ou ocorréncias
relativas :a:7 I idesvi u conduta, abandono de

emprego, »  faltas = injustificadas, atrasos: . constantes,
1nsubord1na¢éc, indisciplina _no trabalho, descuido constante na
utilizagdo —~dos  materiais = e  equipamentos = disponiveis,
incompatibilidade no relacionamento com a chefla responsavel e/ou
colegas, desrespeito a hlerarqula, 1rresponsab111dade,
1ndlspon1b111dade para colaborar com a chefla e/ou colegas, falta

i ' 10 , recusa no
imilamento de

iciativa, baixa

novos ; {e y1ho, ylea
produtividade 'nteresse, deSldla, etc _
LXI - Responsabil r-se por falta cometi em suas atividades
profissionais, 1ndependente de ter sg&o praticado individualmente
ou em equipe, para atendlmento do cédigo de ética e normas de
responsabilidade profissional; f

LXII - Seguir criteriosamente o estabelecido no Cédigo de Etica
quanto as suas Publicacdes (artigo 42 a 44), praticando
principios e normas ali estabelecidas para preservagdo de sua
integridade profissional;

LXIII - Solicitar ao é6rgdo competente a manutengdo ou reparo dos
equipamentos ou méveis defeituosos pertencentes a Unidade;
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LXIV - Zelar pela observancia dos procedimentos legais e
administrativos, e para que sejam obedecidas as determinacdes do
Estatuto dos Servidores Plblicos do Municipio de Varginha;

LXV - Diregdo do oérgao de enfermagem integrante da estrutura
basica da instituig¢do de salde publica e chefia de servigco e
unidade de enfermagem;

LXVI - Prestar assisténcia ao paciente/cliente: realizar consulta
de enfermagem; atender paciente/cliente em domicilio; prescrever
acdes de enfermagem; prestar assisténcia direta ao paciente
grave; realizar. procedimentos de maior complexidade; solicitar
exames; acionar equipe multiprofissional.  de saude; registrar
observagdes, cuidados e procedimentos prestades; analisar a
assisténcia prestada pela equlpe de enferma@em: registrar a
evolugao clinica do. paﬁim f ~ .

LXVII ~Coordenar Serv1go de Enfermagam padronizar normas e
procedimentos. de enfermagem, monltai I processo de trabalho,
definindo fungdes e : io pessoal de enfermagem;
acompanhar process: ssionais de enfermagem;
desenvolver programas : nte/continua, mantendo-
se atualizada o ifi lturalmente; estabelecer
metas. Definir : ; - de 'qualidade; aplicar
métodos; § & . L 5 Ll ¢

LXVIII- Receber e atender visitantes, municipeés; servidores,
fornecedores, atendendo-os. cam educagéo, boa voﬁtaéé e presteza,
de acordo com oS padr&es "ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingéo, fornecendo informacgdes
claras e  precisas, _resolvendo _as__questdes com agilidade,
contactando ¢ encaminhando aos setores competentes:para que sejam
solucionadas. as difi 1 as; .

vy | Zelax s e ot

fisicas; Gd _ Rl i
LXX - Solicitar, guando necessario, X de manutencgao
(bombeiro, eletrlClEta, telefone e outros "verlflcando sempre as
condicdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizacdo da lnstltulgao,

LXXI - Zelar pela manutencao e llMpeza do seu local de trabalho;
LXXII - Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteudos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

LXXIII - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servico publico;
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r outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual

idade e responsabilidade.
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 ESPECIFICAGAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
1 ' TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SERVICO DE SAUDE
MENTAL
II |[NIVEL FG 15%
III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo
IV |REQUISITOS LEGAIS
| REQUISITOS -FUNCIONAIS Estabilidade funcional e estar
v em atividade.
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA: 4

Fungao gratlflcada, de conflanga do nomeante, _gue consiste no
assessoramento at autoridade p@iitlca do(a) Secretario(a)
Municipal, dlspondo~se a segu1r ‘'suas o;ﬁentagoes, auxiliando-o a
promover a dlregao da Admlnlstragao conforme polltlcas publicas
definidas. o B _ :

PRINCIPAIS AIRIBUIQéES .
I - Coordenar as agﬁes de-saud@ me
II - Coordenar os P””‘ ma LC1lpa

(Programa de Atengdo aos Usuérlos de Al 0ol e outras Drogas);
I1r - Implementar‘ e fomentar a Rede de Referénecia e Contra-
Referéncia em Saude,. Mental.. nos _diversos  equipamentos da
assisténcia em séﬁdé--~3VUES“*°USF"““EBRACO, ACRENOC, Pronto
Atendimento Municipal, PAD, SOS, etc.;

IV - Interagir com_ outras Coordenacdes e setOres da Secretaria
Municipal . de - Saide, possibilitando canal de 1nterlocugao de
saberes, de.assisténcia e integracédo;._ : :
V - Elaborar projetos de asslstén
demais documentos de Saude ‘Ment e

VI - Coordenar agées do CAPS, dos 951cél®gos das UBS e USF,
construindo estratéglas e acdes de assisten01a mais efetivas
dentro dos principios do SUS e da reforma Psiquidtrica;

VII - Estabelecer didlogo _frequente com Coordena¢do Regional,
Estadual e Federal de Saude mental, visando troca de informacdes,
atualizacdes, etc.;

VIII - Participar de reunides e realizar visitas técnicas em
diversos setores da Saude: CAPS, UBS, USF, ACRENOC, ABRACO, etc.;
IX - Interagir com outras Secretarias Municipais, articulando
acbes de melhoria da Assisténcia em Saude Mental;

1 do Mun1c1plo ‘de Varginha;

.protocolos, rotina, e
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X - Planejar e participar das reunides de capacitagcdo em saude
mental na rede de salde;
XI - Participar e planejar ag¢des junto as demais coordenagdes da
Secretaria;
XII - Referenciar casos e situacgdes alusivas a Saude Mental, que
necessitem de parecer, relatdério e esclarecimentos quando
solicitado por outras Instituig¢des, tais como: Poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario, Conselhos 'Municipais de Saude, da
Infancia e Adolescéncia, Conselhos Profissionais, Sindicatos,
etd.; _ '
XIII - Estar em'constante aperfeicoamento profissional, buscando
atualizacdo, sobre assuntos alusivos ao abrangente campo da Saude
Mental e Salde Coletlva, através de estudo de textos, contatos,
pesquisas,?congresiiNNE
XIV - Interagir col
conjunto, tais com
etc.; W¥ & -
XV - Promover e p
trabalham na Admir
unido da classa pro
XvVi - Part1c1par
Varginha; s :
XVii - Canstltulr um canal de 1nterlocu¢ao entre ©s servigos e
prof1351onais de Saude Men L €. a Secratarla Munlcipal de Saude e
vice-versa; . -
XVIIiI - RecebEr e atender v151tantes, muniC1pes, servidores,
fornecedores, atendendo os com educacéo, boa vontade e presteza,
de acord@ com s padrdes .da ética prof1551onal aplicando
_“adequade a todos sem dlstlngéo;;fornec ndo informagdes
Dy esolve ¢ s . com agilidade,
tes para que sejam

ino, planejando agdes em
s, estagios, simpédsios,

s com oOs psicélogos que
Municipalj; objetivando a
do servigo prestado;

de Saude Mental - GRS

XIX - nf ons : equi aﬁentos e instalacdes
fisicas; T e el

XX - Solicitar, quando necessarlo, servicos 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 instituicdo;

XXI - Zelar pela manutencdo e limpeza do seu local de trabalho;
XXII - Promover a avaliagcdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando contetdos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;
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XXIII - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no &mbito do servigo publico;

XXIII - Zelar pela observadncia dos procedimentos legais e
administrativos para que sejam obedecidas as determinag¢des do
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Varginha;

XXIV - Coordenar, orientar y.» superv131onar as atividades dos
6rgdos e servidores @&bﬁrdlnaﬁﬁ§,
xxv - Executar Qutra~f§;£1b_ es

'?elatgﬁ ao cargo, de igual
i . vﬂ\}
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- ' ESPECIFICAGCAO DO CARGO -
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO CENTRO DE
ATENGCAO PSICOSSOCIAL - CAPS
II | NIVEL FG 15%
III |FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo
IV |REQUISITOS LEGAIS ,
i 'REQUISITOS -FUNCIONAIS Estabilidade funcional e estar
[V em atividade.
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA: gy

Funcédo graﬁificada, de confianca do nomeante, " . gue consiste no
assessoramento & autoridade pﬁlitn a do(a) Secretédrio(a)
Municipal, dispondo-se a segulr suas o 1Entagoes, ‘auxiliando-o a
promover a direcdo da Administracdo conforme pollticas publicas
definidas. - e st |

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

I - Participar do planta
II - Fazer encé
necessario; : i -
III - Reallzar OflClnaS terapeutlcas, 4

IV - Partlclpar da reunido da equlpe semanalmente,--

V - Realizar visitas domiciliares;

VI - Supervisionar o servigo da enfermagem; i

VII - Administrar medicacdo prescrita pelo  médico, quando
necessario; i -

VIII - Acampanhar a evoluqao dos usuar'

suérlo ea famllla,
proflSSlonalS se

5;atendigdéJno CAPS;

XI - Part1c1par do apoio matrléial

XIx1 - Reglstrar _pgocedlmentos real;za 6s no prontudrio do
usuario; o

XIII - Responsabilizar pela* frequenc1a dos profissionais da
Unidade; .y

XIV - Responsabilizar pela entrada e saida de materiais de

consumo e permanente da unidade;

XV - Fazer pedidos de materiais de rotina e permanente;

XVI - Supervisionar servigo geral do CAPS;

XVII - Ajudar na conservagdo e manutencdo do patriménio e
materiais permanentes;
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XVIII - Supervisionar assisténcia permanente ao paciente
incluindo ao servigo;
XIX - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,

fornecedores, atendendo-os com educac¢do, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrbdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informacdes
claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contactando e encaminhando acs setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

XX - Zelar pela.  conservagdo dos  equipamentos e instalacdes
fisicas; %

X1 - Solicitar, quando necessdrio, servigos .de manutengdo
(bombeiro, eletr1c1sta, telefone e outros) verificando sempre as
condicgdes da estrut”ra:” ' o ”fai de trabalho, para o bom
funcionamento e orga"

XXII - Zelar pela ma
XXIII - Promover
subordinados,'avali 
atendimento de proce

XXIII = Levar a a chefla imedlata as
1rregular1dades ocor rvico publico;
XXIv - Zelar pelf grocedlmentos legais e

administrativos para que éejam ‘obedecidas as determinacgdes do
Estatuto dos Serv1doxe :ubl; O do_Mun'clplo de Varglnha,

XV - Coordenar, ionar as “atividades dos
6érgédos e servidores subordinados; .

XXVI - Executar outras atribuigdes correlataa ae cargo, de igual
nivel de c mplex1dade e responsabilidade. :
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l = ESPECIFICACAO DO CARGO
} SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SERVIGO DE SAUDE
BUCAL

11 |NIVEL FG 15% .

FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo em|
IIX ~-Odontologia
TV REQUISTITOS LEGAIS .
l REQUISITOS FUNCIONAIS {Estabilidade funcional e estar
|V - jem-atividade.
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRICAO SUMARIA: .

Funcdo gratificada, de cQtfianqa. ‘do nomeante, que consiste no
assessoramento a ?,autorlda&e polltl_a' do(a) . Secretdrio(a)
Municipal, dispondo-se a seguir suas. orientacgdes, auxiliando-o a
promover a direcdo da Aémlnxstzagéo c nforme polltlcas publicas
definidas ' o

PRINCI PMS ATRIBUIC,:&'
I - Organlzacao anue las S pI
Bucal e pactuagdo das t 33"*“.'” “mSterlo de Saude;
II1 - Formagéo das equipes de trabalho, cirurgido dentista e
auxiliar, por unidadesde.atendimento (UAPS, Escolas, PSF, CEO);
III - Organizacdo da carga horaria, substituigdes necessarias e
banco de horas de toda a equipe de saude bucalj;

Iv - SuperVLséo do .controle de estoglie Tdes materiais e do
patriménio dos equipamentos odontoldgicos; -

v - Avallagéo jﬁeh- dados relativos: aos Levantamentos de
Nece551dades e ao jvantamentas E@l emlaléglfos ‘que formam a

je " saide bucal, da
atencdo primdria para a

VI -~ Organifa rede a881stenc1al
referéncia e da contra-referéncia da
Clinica de Especialidades; e
VII - Organizagdo do fluxo de atendimento da Clinica de
Especialidades de acorde’ com @awmeta de produgdo do Brasil
Sorridente para CEO Tipo III;

VIII - Intercémbio e entendimento com os demais setores da
Secretaria de Saude e com a Administra¢do Municipal do Municipio;
IX - Representagdo do Setor de Saude Bucal junto aos segmentos da
populacédo do Municipio;
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X - 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;
XI - Zelar pela conservacao dos .equipamentos e instalacgdes
fisicas; i '
XII - Solicitar,« quando. necessario, servigos de manutengao
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organ' da 1nst1tulgéo, '
cdo e limpeza do seu local de trabalho;
XIV - /Bromover a rgliagact 'd sempenho dos. servidores
subordinados, avalis onteudos pertinentes, para
atendimento de proce nistrativas;
XXIII - Levar ao a chefia imediata as
irregularidades ocoz vigo publico;
XV - ‘Zelar ‘.pela ‘ocedimentos legais e
administratives par s as -determinacdes do
Estatuto dos Servidores Publicos lcipio de Varginha;
XVl - Coonenar, orientar e supervisionar as_-at1v1dades dos
érgdos e servidores.subordinados P
XVII - Executar outras atribui¢6 R rréiatas ao cargo, de igual
nivel de complex1dade e responsabilidade.
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: ESPECIFICACAO DO CARGO
- SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
T TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SERVICO
ESPECIALIZADO DE ATENGAO

, 'MATERNO INFANTIL

IT NIVEL FG 15%

III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo

[IV REQUISITOS LEGAIS - '
REQUISITOS ‘FUNCIONAIS Estabilidade funcional e estar

Vv em atividade.

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRICAO SUMARIA: -
Fungdo gratificada, de cgnflanga. d@ nomeante, que consiste no
assessoramento a a aoridade 3p©11tlca do Secretario Municipal,

dispondo-se a seguir suas orientacdes; auxiliando=o a promover a

direcdo da Admlnlstragaa'aonforma po as publlcas definidas.

PRINCIPAIS AERIBUIC; e
I - Participar da elab ragéo de normas,
relacionadas ao se i -
II - Realizar plane}amen \ estra\ég;,o de"enfermagem,

IIT - Partlclpar de reunides quando sollcltado e promover

‘rotinas e pzocedlmentos

IV - Executar rotlnas e proc di ntos'peftlnentes a sua fungao;
V - Realizaxg; avallagéo de desempenho da equlpe, ‘conforme norma da
1nst1tulgao,-n-

VI = Grlentar, .”uperv151onar e avallar o} uspu adequado de
materiais e equipamento atindo « : 156, dos mesmos;
VIII - ParthL \r de"zeun@ées e comissé léf*integragéo com
equipes multidisciplinares; _ Sl
IX - Avaliar o desempenho da equipe de enfermagem;

X - Avaliar os funciondrios em estagio probatorlo,

XI - Avaliar continuamente o relac1onamento interpessoal entre a
equipe de enfermagem; £ e

XII - Prover educacgdo continuada;

XIII - Zelar pelas condic¢des ambientais de segurang¢a, visando o
bem estar do paciente e da equipe interdisciplinar;

XIV - Verificar a presengca dos funciondrios no setor, conferindo
faltas, atrasos e licengas;
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XV - Notificar possiveis ocorréncias adversas ao paciente, e
também intercorréncias administrativas propondo solugdes;

XVI - Elaborar escalas de servigos mensais e/ou didrias da equipe
de enfermagem;

XVII - Elaborar escalas de férias dos funcionérios;

XVIII - Supervisionar o servigo de limpeza;

XIX - Participar do planejamento de reformas e/ou construcgdo da
planta fisica do setor; :

XXI - Providenciar a manutengdo de. equipamento junto aos setores
competentes; -

XXII - Ampliar conhecimentos técnicos, c1ent1f1cos e culturais
visando o desenvolvimento profissional continuo;.

XXIII - Cumprir e fazer cumprlr os preceltos éticos e legais da
profissédo; .

XXIv - Part1c1par: na elabora@ao de ”médidas de prevengao e

controle de doencas tr'
v - Accmpanhar el
Publica; - o
XXVI - Coordenar campanhasﬁde vac1na";' | :
XXVII - Receber e atender visitante  fmun1c1pes,' servidores,
fornecedores, atendendOf ”:Com edac{c_o,‘boa vontade e presteza,
de acordo com ~ padrdes  ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem dlstlngao, fornecende informagdes
claras " Precisas, esolvendo ~questdes com agilidade,
contactando e encamin aos setor 'competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

XXVIII - Zelar pela conservacido e manutenqéo das instalacgdes
fisicas e equlpamentos,
SeerQOS d@ manutencdo

XXIX - Solicitar, quando necessarLQ,y
(bombelro, eletrlczs_a,_ _ S

}Everlficando sempre as
a. para o bom

XXX - Zelar peia
trabalho; . ;
XXXI - Promover a avaliécéd"'de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteudos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas:

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

XXXIII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgdos e servidores subordinados;
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XXXIV - Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual

nivel de complexidade e responsabilidade.
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, T ESPECIFICACAO DO CARGO -
i SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
s TITULO DO CARGO ' ENCARREGADO DO SERVIGO
'ESPECIALIZADO DE ATENGAO A
SAUDE DO ADOLESCENTE
Tt NIVEL FG 15%
III |FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo
IV REQUISITOS LEGAIS
REQUISITOS ‘FUNCIONAIS - . |Estabilidade funcional e estar
\% ten_atividade. :
VI  |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA: !

Fungdo gratificada, de confianca do nomeante, que consiste no
assessoramento & autoridade  politica do(a),  Secretario(a)
Municipal, dispondo-se a seguir suas: or;entacées, auxiliando-o a
promover a direcdo da Administraca conforme polltlcas publicas
definidas. e

PRINCIPAIS ATRIBUIQOESr*-"
I - Par®™Clipary da ef
do trabalho; e - _
II - Realizar planejamento estrat glco de”enfermagem,
Il - Part1c1par_ de.. reunides. quando sollc1tado e promover
reunides com a. equipe de trabalho; .

IV - Executar rotinas e procedimentos pertlnentes a sua funcao;

V - Realizar avaliacdo de desempenho da equ1pe, conforme norma da

'J:rotinas e procedimentos

instituicdo;

VI - Pré@¥eche prove aterlals e equ1pam@ﬂtos, A,

vIii - Orientgr,“?n onar e av,,-.f oﬁ?fsa' adequado de
materiais e'equipamentos; garantlndm © correto uso dos mesmos;
VIII - Participar de reunides e comlsaﬁﬁ&.‘de integracdo com

equipes multidisciplinares; gkt

IX - Avaliar o desempenho da equipe de enfermagem;

X - Avaliar os funcionarios em estagio probatério;

XI - Avaliar continuamenté o relacionamento interpessoal entre a
equipe de enfermagem;

XII - Prover educagdc continuada;

XIII - Zelar pelas condig¢des ambientais de seguranca, visando o
bem estar do paciente e da equipe interdisciplinar;

XIV - Verificar a presenga dos funciondrios no setor, conferindo
faltas, atrasos e licencas;
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XV - Notificar possiveis ocorréncias adversas ao paciente, e
também intercorréncias administrativas propondo solugdes;

XVI - Elaborar escalas de servigos mensais e/ou didrias da equipe
de enfermagem;

XVII - Elaborar escalas de férias dos funcionarios;

XVIII - Supervisionar o servico de limpeza;

XIX - Participar do planejamento de reformas e/ou construcédo da
planta fisica do setor;

XX - Providenciar a manutencédo de eqguipamento junto aos setores
competentes;

XXI - Ampliar conhecimentos técnicos; cientificos e culturais
visando o desenvolvimento profissional continuo;

XXII - Cumprir e fazer cumprlr oS preceltos éticos e legais da
profissdo; e

XXIII - Part1c1par_ na elaboragao de. medidas de prevengdo e
controle de doengas transmissiveis; ok

XXIV - Acompanhar e coordenar 0S prog:

fés especificos de Saude

Piblica; :
XXV - Coordenar camp‘ T
XXVI Receber e municipes, servidores,

fornecedores, atendendo-o "f”_”:f" o, boa vontade e presteza,
de acordo com . o0s ] 'da éti profissional, aplicando
tratamento: adequado a todos sem distlngéo, fornecendo informacdes
claras e prec1sas, resolv ndaij\\ questées -com agilidade,
contactando e encamlnhando ‘aos ¢ ) ompetentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas; r
XXVII - Zelar"pela conservagao e manutenq&o das instalacdes
fisicas e\equlpamentos,

.@IHO, para o bom

XXIX - Promover a avallagao de d 'em@énho dos servidores
subordinados, avaliando e “informando contetdos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XXX - Levar ao conhecimento “sde sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

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

XXXII - Executar outras atribuigdes correlatas ao carge, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.
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B ESPECIFICAGCAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
e TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SERVICO DE
'REABILITAGAO Fisica

Il NIVEL |FG 15%
III |FORMACAO ESPECIFICA |Ensino Supericr Completo
Iv REQUISITOS LEGAILS

REQUISITOS FUNCIONAIS Estabilidade funcional e estar
v o ) _ em atividade. |
VI iCONHECIMENTOS'ESPECIFICOS -

DESCRIGAO SUMARIA:
Funcdo gratificada, de_
assessoramento a aﬁto

do _.,nomeante, ‘que consiste no

II - Organizar e pf
reabilitacgdo; ; _
III - Otinizar o 3 fg__:'"_ rea ftagéo junto a equipe
multiprofissional; Tk an “ s S »

IV - Orientar e dlreclonar sobre WY recursos internos e da
comunidade; a— '

V - Esclarecer sobre direitos sociais com vistas a desenvolver a
autoconfianca e autonomia na vida pessoal.do pﬁciente,

VI - Orientar quanto aos aparatos jurldlcos para a aquisigdo de
beneficies. . Ex:: auxilio-doenca,. >osentadoria direitos
trabalhistas,. beneficios assistenciais (BI atie i’
VII - Auxiliar: "'essoa com def&cléncza e seus
de reabllltaqéo, .
VIII - Inserir e oa reinserir as pessoas ‘no meio social como
cidaddo participante para o exercicio de sua cidadania;

IX = Elaborar o hlstorlco sécio-familiar para melhor
direcionamento da reabilitacao;

X - Encaminhar pacientes e familiares, se necessarios, para
outras instituigdes;

XI - Supervisionar os estagidrios de Servigo Social, no &ambito
institucional;

XII - Participar de reunides (equipe interdisciplinar e outras);
XIII - Fazer visitas domiciliares quando necesséario;

familiares na fase
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XIV - Defender a saude como direito de todos e dever do Estado;
XV - Entender o usuario como um sujeito de direitos;
XVI - Contribuir para a viabilizacdo da participacdo efetiva da
populacgdo nas decisdes institucionais;
XVII - Garantir a plena informagdo na assisténcia, respeitando
democraticamente as decisdes do usuario, mesmo que sejam
contrarias aos valores 2] as crencgas individuais dos
profissionais;
XVIII - Democratizar ' as  informacbées € o acesso aos programas
disponiveis no espago institucionais;
XIX - Devolver as  informacdes colhidas em estudos e pesquisas

para que  possam ser utilizadas no fortalec;mento de . seus
interesses; oy

XX - Garantir lnformagéa plena a r&spe"to de uso de registros,
pesquisas: etc.; £
XXI - Criar mecanlsmas que venham desb
0s usuarios v1san@q.Jé ‘agilizaca

;ocratlzar a relacdo com
iQualldade ‘dos servicos

prestados;

XXII - Esclarecer o vOos e amplitude da acgdo
profissional; ‘ = i

XXIII - TFornecer quando ‘solicitado,

informag¢des . sobre o trab 1ha ck: Serv1go'8001al resguardando o
sigilo pr0f1851onal ' Sl

XXIV - Receber . municipes, servidores,
fornecedores, “boa vontade e presteza,
de acordo com os padrées da ética prof1851onal aplicando
tratamento adequado a todos sem distincdo; fornecendo informacgdes
claras e  precisas, resolvendo as questoes com agilidade,
contactando’3h am s para que sejam

't\_te

atender

XXV - 'TQQW . 40 e manuten '_;‘sfalagées fisicas
e equipamentos; '
XXVI - Solicitar, ;Quando necessérlo, servicos de manutencdo

(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condigdes da estrutura flslqa,ﬁo local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizac¢édo da instituicdao;

XXVII =~ Zelar pela limpeza e conservacdo do estabelecimento de
trabalho;
XXVIII - Promover a avaliagcdo de desempenho dos servidores

subordinados, avaliando e informando conteudos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;
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XXIX - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no &mbito do servico publico;

XXX - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
érgdos e servidores subordinados;
XXXI - Executar outras atribui¢des correlatas ao cargo, de igual

nivel de complexidade e responsabilidade.

XXXII - 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 distincdo, fornecendo informacdes
claras e precisas, resolvendo -as .guestdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dlflculdades apresentadas,

XXXIII -~ Zelar pela con _agxo; e manutenqao das instalacdes

XXXIV - Sallc1tar,
(bombeiro, ‘eletricis
condigdes da estrut
funcionaménto e orga
XXXV - Zelar pela
trabalho; :
XXXVI - Promover a ax ca desempenho’ dos servidores
subordlnadcs, avaliando e informando contetdos pertlnentes, para
atendimento de procedimentos e.normas admlnlstrativaS,

XXXVII - Levar ao conhecimento d wa chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servico publico;

XXXVIII - Coordenar, orientar e superv151onar ‘as atividades dos
é6rgaos e servidores subordinados; i
XXXIX - Exacutar o

erviQOSg_de; manutencgao
iy verific&ndo sempre as
de trabalho, para o bom

do estabelecimento de

.ras atrlbulgoes Correlatas aQW3\£gO, de igual
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ESPECIFICACAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DA DIVISAO DEé
' VIGILANCIA EM SAUDE !
11 NIVEL FG 15%
III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo
IV REQUISITOS LEGAIS
REQUISITOS FUNCIONAIS ~~|Estabilidade . funcional e estar
\% : em atividade.
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA: g

Funcdo gratificada, de conflanga do nomeante, que consiste no
assessoramento a autof“” 1de ' 01it1"f' do (a) Secretéario(a)
Municipal, dlspondo~se a seqguir as “‘orientacdes,. auxiliando-o a
promover a dlregao da‘Admlnlstragao conforme politicas publicas
definidas. : ' E

PRINCIPAIS ATRIBUI¢@ESZ? e
I - Coordenar as agées~def1n1das nade
Municipal de promoga w 1g lancia em saude, vigiléncia
epidemiolégica,  vigilancia '..féude  ambiental, vigilancia
sanitdria e vigilédncia em saude do trabalhador;

II - Coordenacio municipal da v;gllanc;a em saude;

IITI - Participar do processo de regionallzagéo solidaria e
cooperativa da wvigilancia em saude;

IV - Executar acées de vigilancia em saude; _ .

V - Realizar campanhas publicitarias em ambito "mun1C1pal que
venham atender as ne_cess;.dades das po:lltlcas de ‘promogdo e da
vigilancia em saude, L | o - :

VI - Promogao.
saude; . o
ViI - Part1c1par do:processo de planejamento, compreendendo:

a) participacdo na elaboracdo do Plano Municipal de Saude, a
partir da andlise da situag¢do de saude da populagédo;

b) integracdo do planejaménto das - acdes de vigiladncia em saude
com o planejamento da atengdo a saude, em especial com a atencdo
primaria a salde no Municipio;

c) definigdo das metas de vigiladncia em salde que integram o
pacto pela saude, de forma articulada com as definicdes com a
respectiva CIB;

ica Nacional"Estadual e

fda vigilédncia em
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d) coordenar o processo de elaboracgdo da programacdo das agdes de
vigildncia em saude no Municipio, a partir de definigdes
acordadas na CIB, e modo a viabilizar o alcance das metas
inseridas no pacto pela salde e compondo a programacgdo anual de
saude do Municipio, aprovadas no Conselho Municipal de Saude;

e) participagdo na elaboracgdo e desenvolvimento do plano diretor
de regionalizacgédo, garantindo gue as prioridades identificadas na
analise de saude da populacdo estejam contempladas nos mesmos;

f) definicdo de ‘processo -de :planejamento e monitoramento das
acbes de vigildncia em saude, com uso da epidemiologia nos
servicos e no uso de evidéncias e informacdes em saude para
orientacdo mna tomada de decisdo; i

g) monitoramento e avallaqao das agoes de V1gllanc1a em saude.
VIII - Receber e ﬁ £ - ' _municipes; servidores,
fornecedo;es, atende '-boa vontad@ . presteza,
de acordo com os . aplicando
tratamento adequado{ forneCendo informagoes
claras e precisas, stdes _com agilidade,
contactando ‘e encam etentes para que sejam
solucionadas as dif LR

IX - Zelar pela co
e equipamentos; i _ :
X - Solicitar, quando necessario, serv1gos
(bombeiro, aletr1c15ta; - B verlfleando sempre as
condig¢bes da estrutura de trabalho, para o bom
funcionamento e organizagdo da instituicgédo; o

XI - Zelar pela limpeza e conservagdo. do' estabele01mento de
trabalho; & &

XI1I1 - Erﬁmover
subordinades, .
atendimento de
XIII - Levar fia imediata as
irregularidades ocor: ‘das no ambito do servico publico;

XIV - Coordenar, orientar e superVISlonar as atividades dos
érgédos e servidores subordlnados;

XV - Executar outras atribuigdes'ecorrelatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.

as instalacoes fisicas

‘de manutencio

.+ servidores
nentes, para
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ESPECIFICAGAO DO CARGO o -
_ SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SERVICO DE
; VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
III NIVEL FG 15%
III |FORMACAO ESPECIFICA 'Ensino Médio Completo
IV |REQUISITOS LEGAIS
|REQUISITOS -FUNCIONAIS . - 'Estabilidade funcional e estar
Y | em atividade.
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA: .

Funcdo gratificada, de confianca do nomeante, gue consiste no
assessoramento a l"éﬁtdﬁidadéff*péiitita do (a) Secretdrio (a)
Municipal, dispondo-se a seguif suas  orientacdes,. auxiliando-o a
promover a direcdo a_Admlnlstracao 60 forme polxtlcas publicas
definidas. : e - g .

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES
I - Notificar doencas
agravos 1nu51tadosf

. compulséria, surtos e
ias de saude publica,
@ municipals;

éﬁrtos e 6bitos, conforme

11X - Efetuar busca atlvo de caso de notlflcagéo compulséria,
inclusive laboratérios, domicilios, creches, e instituicdes de
ensino, entre outros, existentes em seu territério,

v - Busca ativa .de declaracdo de o6bito e de nascidos vivos nas
unldades de saude, cartorlos e cem;terlos ex;stentes em seu
v - Coordenar, monitorar e avaliar a estraté”ia de vigilancia em
saude sentinela em ambito hospltalar no seu ambito de gestdo;

VI - Vigildncia epidemioclégica e moniteramento da violéncia
doméstica, sexual e outras violéncias;

VII - Coordenar no &mbito municipal, os sistemas de informacdo de
interesse da vigiladncia em'saude,"incluindo:

a) coleta, processamento, consolidagdo e avaliacdo da qualidade
dos dados provenientes das unidades notificantes do Municipio,
com interesse para a vigildncia em saude;

b) retroalimentag¢do dos dados para as unidades notificadoras;
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c) transferéncia dos dados coletados nas unidades notificantes
com interesse para a vigiladncia em saude em conformidade com os
fluxos e prazos estabelecidos no &mbito nacional e estadual;

d) analise dos dados e desenvolvimento de agdes para o
aprimoramento da qualidade da informacgéo;

e) andlise epidemioldégica e divulgacdo das informacdes de ambito
municipal;

VIII - Desenvolver ac¢des de educacdo, ‘treinamento, capacitacéo,
comunicagdo e mobilizagao 5001al referente a vigiladncia em saude,
em cardter complementar;

IX - Geréncia do estoque munlClpal de insumos de interesse da
vigiléncia sepidemiolégica, incluindo armazenament@ e transporte
desses insumos para seus locais de uso; 5
X - Provimento dos se uiﬁ,_

a) amen

da vigilancia em sa
b) meios de diagnés
salide nos termos de
c) aquisigdo e dist
- EPI, ‘para todas
assim o exigirem em
d) armazenamento
unidades de saude;
XI - Realizagdo dew
vigiladncia em satde; -
XII - Coleta, ‘armazenamento e transporte adequado de amostras
laboratoriais para os laboratérios de referéncia;

XIIT -~ Coordenagao das acdes desenvolvidas pelos nutcleos de
prevengao de;vxolé**”~ - promogao da. sau&e i pel vigiladncia de

égicos:
e doencas de interesse

r

acdes de wvigilancia em

de protegdo individual
lancia” em satide quando

HQUHobiolégicos para as

de lnteresse da

violéncias no ambito
municipal; :

XIV - Recebef e atender visitantes, muni servidores,
fornecedores, : _boa vontade e presteza,

de acordo com o©Os paﬁrées da_ ética 'profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo informagdes
claras e precisas, resolvendo ras questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

XV - Zelar pela conservagdo e manutengdo das instalacgdes fisicas
e equipamentos;
XVI - Solicitar, quando necessario, servigos de manutencao

(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
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funcionamento e
XVII - Zelar p
trabalho;

XVIITI - Promo
subordinados, a
atendimento de pr
XIX - Levar
irregularidades.

XX - Coordenar, '
e servidores sub

XXI - Exe
nivel de

ver
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servidores

ghafla imediata as
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| ESPECIFICACAO DO CARGO B
f SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
[I TITULO DO CARGO  ENCARREGADO DO SETOR DE
f ;IMUNIZAQAO
II |NIVEL FG 15%
III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo
IV | REQUISITOS LEGAIS

REQUISITOS FUNCIONAIS Estabilidade  funcional e estar
Vv em-atividade. .
VI CONHECIMENTOQS  ESPECIFICOS : |

DESCRIGAO SUMARIA: -

Fungdo gratificada, de confianca do nomeante, gue consiste no
assessoramento a autoridade palf?ida ‘do Secretario Municipal,
dispondo<se a seguir suas orientacdes, auxiliandoro .a promover a
direcgao da Admlnlstr&¢§0 conforme polf’ cas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICQ :
I - Armazenar, contro : i ?munoblolqglcos para as
unidades de satude d -
II - Coordenagao e exec
Programa Nacional de o : n@o a vacinagdo de rotina
com as vaaanas obrlgatorlas, as estrateglas espe01als como
campanhas e vaCLnagéesyﬁe blogueio; :
III - Realizar notificacao e 1nvest1gacao de eventos adversos e
ébitos temporalmente associados a vacinagdo;

IV - Coletar e armazenar os dados referentes ao Programa Nacional
de Imunizagdo;

v - Retroallmentaqﬁﬁndas dados coletados‘
de vacinacado, para as nidades de satic i L0
VI - Analise  dos dados ' egbdasanvolv1mﬁntf‘fﬁés acdes para
aprimoramento da gqualidade de lnformaqéo erente aos dados da
campanha de vacinagdo;
VII - Realizacdo de campanhas pub11C1tarlas em ambito municipal
que venham atender as necessidades das campanhas de imunizagdo;
VIII - Capacitar e treinar pessoal para participarem da campanha
de imunizacéo;

eferenggﬁfas campanhas

IX - Realizar descartes e destinagdo final dos frascos, seringas
e agulhas utilizadas, conforme normas técnicas vigentes;
X - Solicitar junto a Secretaria de Estado da Saude

imunobiolégicos especiais;
XI - Armazenar, controlar, distribuir imunobioldgicos especiais;
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XII - 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,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

XIII - Zelar pela conservagdo e manutengdo das instalacdes
fisicas e equipamentos; :

XIV - Solicitar, quando necessario, sServicos de manutencdo
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condig¢des da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
fun01onamento e organlzagao da 1nst1tu1géo, :

XV - Zelar pela .i"mpf; \ co ervacdao do estabeleCLmento de

trabalhos - _
XV - Promover aT_avallagéo de servidores
subordinados, avali -’nfonm" eudos pertlnentes, para

atendimento de prodeﬁ me!
XVII =%t Levar: a
irregularidades ocorr
XVIII - Coordenar
érgdos e servidores subordi -a i
XIX - Executar outras atr1bu1qoes ‘correlatas ao
nivel de complexldade resyonsab;lldade.

= 1med1ata as
B ,jca,
onar -as at1v1dades dos

de igual
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ESPECIFICAGAO DO CARGO
| SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
| I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SETOR DE DOENCAS
| E AGRAVOS 3
II |NIVEL 'FG 15%
III |FORMAGCAO ESPECIFICA 'Ensino Superior Completo
1Y REQUISITOS LEGAILS _
REQUISITOS FUNCIONAIS Estabilidade  funcional e estar
\ _ em-atividade.
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA: .

Fungdo gratificada, -de confianca do nomeante, :que consiste no

assessoramento a agt@fidade pd”“tica' 0 Secretdrio Municipal,
‘ ixiliando=0 @ promover a

as publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQ;
I - Notificar doer
agravos inusitados
federal, estadual e
II - Realizar 1nves\ 34 de casos notificados de
doencas compulsorlas & agravos, surtos ‘e 6bitos COnforme normas
estabelecidas pela unlao, estado e Mun;c;plo,

III - Busca . 'ativa de casos de notificacéo compulséria nas
unidades de saude, inclusive laboratérios, domicilios, creches e
instituigdes de ensino existentes em seu territério;

IV -~ Colétar, processar, consolidar referentes 5&0 sistema de
informagdo de noti: —«SINRNfe;qQEngas e agravos
nao transmlsslvels e N

 compulséria;. surtos e
conforme normatizagdo

notificadoras;

Vi - Reallzar _ dééenvolver a”@es- para aprimorar a
qualidade das 1nformagoes, e
VII - Fazer coleta, “armazenamento " i transporte adequado de

amostrar laboratoriais das_ﬁ@ggngas de notificacdo compulsédria
enviadas para os laboratériocs de ‘referéncia;

VIII - Capacitar e treinar pessoal para operacionalizar o SINAN;
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,
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contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

X - Zelar pela conservagdo e manutengdo das instalacgdes fisicas e
equipamentos;

XI - Solicitar, quando necessario, servicos de manutencao
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condi¢des da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizacdo da instituicédo;

XII - Zelar pela limpeza e conservacdo do estabelecimento de
trabalho; : '

XIII - Promover —a -avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinades, avaliando e informando conteudos pertinentes, para
atendimento de procedlmentos e _normas administrativas;

XIV - Levar ao conhe *';Va ;’r*SQ? chefia imediata as
irregularidades ocorri f&rV1go publico;

XV - Coordenar, orient: S at1v1dades dos érgéaos
e servidores subordi :

XVI - Executar outr
nivel de complex1da'

tas ab cargo, de igual
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ESPECIFICAGAO DO CARGO |
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE |
1 TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SETOR DE
ZOONOSES
II NIVEL FG 15%
III |FORMACAO ESPECIFICA 'Ensino Superior Completo
IV |REQUISITOS LEGAIS ?
REQUISITOS FUNCIONAIS 'Estabilidade, funcional e estar
v ' ' ‘em atividade.
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |

DESCRIGAO SUMARIA:
Funcdo gratificada, de conflanga do nomeante, ‘que consiste no
assessoramento a aut@ri'“ po Tca do Secretdrio Municipal,
: auxiliando-0 a promover a
':"as publlcas deflnldas

PRINCIPAIS ATRIBUI
I - Administrar e
Zoonoses - CCZ;

II - Planejar acgdes
vetores; L
III - Cooxdenar o trabalho das equlpes de campo e superVLSlonar o}
desenvolvimento dos. trabalhos; .

IV - Planejar e desenvolver as agﬁes de informacdo, educacdo e
comunicacéo, lnformando e orientando a populagéo sobre as doengas
zoonéticas, seus fatores de riscos biolégicos=e as formas de
prevengéd”j,contrale, i

Centro nde (Controle de

nolégica e de combate a

VI - Coordena v
posterior tratamento; ]
VII - Capacitar e treinar 0s proflssiﬁnals que atuam na Aarea da
educacdo e promocdo da saude para abordar e discutir os tépicos e
posse responsavel de animais;

VIII - Implantar medidas de controle dos animais domésticos,
visando a profilaxia das zoonoses, onde todos os animais possam
atuar como reservatérios, hospedeiros e ou vetores, assim como,
quando eles causarem incomodo e agravos a populacgdo;

IX - Implantar medidas de controle das espécies animais
sinantrdépicas para a prevengdo de zoonoses;
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X - Coordenar a execugdo das agdes de vigildncia entomolégica da
zoonoses e doengas transmitida por vetores;

XI - Monitoramento e controle populacional dos animais;

XIT - Implantar e executar agdes de controle de animais
peconhentos, com excegdo dos ofideos;

XIII - Realizar a integracdo com as diferentes instituicgdes,
visando a atuag¢do conjunta no sentido de proceder a identificacgéao
dos fatores de risco, controle de populagdo animais, vetores ou
reservatédrios, com a finalidade de reduzir o risco de transmissdo
de enfermidades ao-homem;

XIV - Implantar a politica de posse dos animais dOmestlcos e de
estimagao; . - -

XV - Receber e atender__VLSltantes,_“municipeé; servidores,
fornecedores, atendend@-_ com ucagdo, boa vontade e presteza,
de acorde 6 com o0s padroes;ﬂda Tétiea profissional, aplicando
tratamento adeguado a todos sem dlstlngé fornecendo informagdes
claras e*'prec1sa5f' r“SolvendQ i estdes com agilidade,
”petentes para que sejam

.

XVI - zelar:pela comsf_'f
e equipamentos: i
XVII - Sclicitar, quan;_ : . servigos. de manutengdo
(bombeiro,: eletricista, te efone e outros), verlflgando sempre as
condigdes da estrutura.fisica.do local.de trabalho, para o bom
funcionamento e organlzaqéc da”instituicao; =

XVIII - Zelar pela limpeza e conservagdo do estabelecimento de
trabalho;; i G
XIX - P

das 1nstala¢6es fisicas

- avaliagdo de desempenho ' dos servidores
Fal ?eﬁlnformando,canteudos pe tlnentes, para

as

1rregular1dades

XXI - Coordenar, ’gntar e -superv :
brgdos e servidores subordinados; o
XXII - Executar outras atribuig¢bes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.

”L”publlco,
atividades dos
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B2 T ESPECIFICACAO DO CARGO

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

I |TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SERVIGO DE

= VIGILANCIA AMBIENTAL ?
II NIVEL FG 15%
ITT FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo
v REQUISITOS LEGAIS

REQUISITOS FUNCIONAIS - |Estabilidade funcional e estar
v em. atividade. -
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA: S

Funcdo gratificada, de confianca do nomeante, " .que consiste no
assessoramento a aut@rldadﬁ p@l"tica“"o Secretdrio Municipal,
x t uxiliando-0 a promover a
gas publlcas definidas.

I - Implementar osﬂp@@g“am s de ‘ambiental no . Municipio,
conforme diretrizes istério Satide : VIGIPEQ, VIGISOLO,
VIGIQUIM, VIGIAR, ' " '
II - SuperVLSlonar'. nv lvxdas pelo laboratério de
analise bxomatologlca relac1onadas as andlises de agua,

I1I - Formular e acompanhar Qs ~planoc e amostragem ‘municipal de
coleta de agua-para cumprir as metas do VIGIAGUA;

IV - Sistematizar e interpretar os dados e informagdes geradas
pelos responsaveis. pelo controle_ de. ..qualidade da agua no
Municipioj. i
V - Sistematizar eélaterpretar os dados
qualidade da &gua gerad ela vic
vI ~ Superv1sxonar e 311Mﬂnta£ __ﬁISAGﬁA, T AN
VII - Realizar xnspegoes sanitarias em ambienteés de abastecimento
de 4gua, respeitando as orientagdes doQEngrama VIGIAGUA;

VIII - Realizar coleta de amostras de ‘dgua para andlise;

IX - Realizar treinamentos e capacitag¢des relativas aos programas
da vigildncia em saide ambiental; ™

X - Prestar esclarecimentos e orientagdes para a populagdo com
relacdo ao consumo consciente e adequado da agua potavel;

XI - 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 informacdes
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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 conservagdo e manutengdo das instalacdes fisicas
e equipamentos;

XIII - Solicitar, quando necessario, servigcos de manutencdo
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condi¢des da estrutura fisica ‘do. local de trabalho, para o bom
funcionamento ‘e organizac¢do da instituigdo;

XIV - Zelar pela limpeza e conservagdo -do estabelecimento de
trabalho; '

XV - Promover 'a avaliagdo de - desempenho. dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteudos pertinentes, para
atendimento de procedime e normas administrativas;

XVI - glevar aol ¢ C chefia \simediata as
irregularidades oc rvico publico;

XVII - Coordenar, onar as atividades dos
érgdos e servidores i
XVIII - Executar ou
nivel de complexida

atas aoncargo, de igual
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ESPECIFICAGCAO DO CARGO ]
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
I |TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SETOR DE
| ANALISES BROMATOLOGICAS
11 NIVEL FG 15%
III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo
IV REQUISITOS LEGAIS
REQUISITOS -FUNCIONAIS Estabilidade funcional e estar
A% —+lem_atividade.,
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA: 3
Fungcdo gratificada, de conflanga do nomeanter que consiste no
assessoramento éfj3aat' -ic : do(a) Secretario(a)
Mun1c1pal,_dlspond6488 a segulr suas o*ientagoes,
promover a dlregao*d”_Adminlstraqao

definidas.

‘auxiliando-o a

PRINCIPAIS ATRIBUIWS
I - Determinar a compos
produtos de origem
II - Realizar analise

de origem animal e vegeta L
III - Realizar avaliacdes .de forragens e -demais alimentos
utilizando-se de técnicas de dzgastlbllldade n vitre™, "in
vivo" e "in situ" bem como degradabilidade e indices ruminais;

IV - Estudar a microflora rumlnal com vistas a melhor utilizacédo
dos alimentos; _ /
v - Estuﬁar,  desen
para analise de a
Vi - Recéﬁgr
fornecedores, “@ [
de acordo com Gs padrées dai-atics rofissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem dlst1n¢ao, fornecendo informacdes
claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos sétores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

VII - Zelar pela conservacgdo e manutengdo das instalacdes fisicas
e equipamentos;

VIII -~ Solicitar, quando necessario, servigos de manutengéo
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as

as plantaé_farrageiras e

biolégicas de produtos

Lein®5.443




condigdes da es
funcionamento e
IX - Zelar pe
trabalho;

X - Promover

'subordinados,

atendimento de procediméentos e normas administrativas;
cimen imediata as

XI - Levar

organizacdo da instituigdo;
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strutura fisica do local de trabalho, para o bom

la limpeza e conservagdo do estabelecimento de

é avaliacdo de desempenho dos servidores

5ghefia
igo publico;

C=¥na
¥

argo,
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ESPECIFICAGAO DO CARGO
_ SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO SERVICO DE
VIGILANCIA SANITARIA
II |NIVEL FG 15%
III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo
IV REQUISITOS LEGAIS
REQUISITOS FUNCIONAIS |Estabilidade; funcional e estar
|V , em atividade. |
'VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |

DESCRIGAO SUMARIA: kY

Funcao gratificada,_ de confianca do nomeante, ‘que consiste no
assessoramento  a autor1 . e politica do(a) Secretario(a)
Municipaljp dlspondoé e a seguir suas or“entagées, auxiliando-o a
promover a dlreQaO'f"édmlnlstragaoh rme politlcas publicas
definidas. ; g & .

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES
I - Elaborar o plg

II - Informar. a
sanltarla,:_w:
III - Coordenar as agées administrativas da v1gllén01a sanitéaria;
IV - Estabeleceér normas de integragdo entre os. drgaos do Servico
de Vigilancia Sanitaria;

V - Repassar os trabalhos aos agentes fiscais;

vi - Coordenar 0 uso de veiculos e equ1pamentos nas atividades
diadrias;' e - i : 4 i

VII - Responder, aos_quistlenamentos de outros
servicgos, autarqulas e esferas,_ubllcas = pravadas,

VIII - Supervisionar os trabalhos fiscais de todos os érgdos do
Servigo de Vigilancia Sanitaria; -:-?f

IX - Participar de reunides, encontros e 51mllares de interesse a
salide, bem como indicar agente(s) fiscal(is) para fazé-lo;

X - Apoiar as acdes fiscais dos''profissionais do servigco, bem
como proporcionar condig¢des para © seu aprimoramento através de
treinamentos especificos por area de atuacao;

XI - Estabelecer normas de conduta para os agentes fiscais para a
projegdo de trabalhos no campo;

XII - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educag¢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 informacdes
claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contactando e encaminhandoc aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

XIII - Zelar pela conservagdo e manutengdo das instalacdes
fisicas e equipamentos; _

XIV - Solicitar, dquando  necessdrio, servigos de manutencdo
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre as
condigbes da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizacdo da instituicas;

XV - Zelar. pela limpeza e conservagdo do estabelec1mento de
trabalho;

XVI - Promover
subordinados,

a S R servidores

para

XvVii - Levar ao:
1rregular1dades ocot
XVIII - Coordenar
brgdos e servidore
XIX - Executar: outi )
nivel de complex1dade e rﬁ_yons:b;udf

chefla '1med1ata as
vigo_pﬂbligo;
ionar as: atividades dos

latas ao cargo, de igual
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ESPECIFICACAO DO CARGO -
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

I TITULO DO CARGO ENCARREGADO DO  SERVIGCO DE
CAPTAGCAO DE RECURSOS E PROJETOS
DE SAUDE

[II NIVEL FG 15%

III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo

IV REQUISITOS LEGAIS |

; REQUISITOS FUNCIONAIS ‘Estabilidade funcional e estar

Y lem atividade.

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |

DESCRIGAO SUMARIA:
Funcdo gratificada,
assessoramento a

Municipal, dispondo
promover a dlregao_

definidas.

e confianga do ‘ﬁameante, que consiste no
utorldadeif politica do(a) .. Secretario(a)
: segu1r suds rientagdes, auxiliando-o a

; orme politicas publicas

pn:ucxpnxs'nmnxavlcf
I - Captar recursos
ligados a saude, formal aﬁ

além de projetos sociais
ando plano de agées,

ITX = Estabelecer metas, acvmpanhar het avallar o desempenho dos

projetos de saude; i
IV - Propor acordos e convénios com Mun1c1p10, Estado e Unido

para execugéo descentrallzada dos pIOJetos e programas no ambito

v - Planejar,;coord@ 16 .xecug§o~das atividades
de documentacéo, 1nforma¢§o e arquivo no ambito Mun1c1pal

vI - Partlc1par \do processo de negociag e da definicao de
critérios para alocagéo de recursos fisicos e financeiros, nas
esferas do Sistema Unico de Saude - SUS;

VII - Atuar em parceria com as demals Secretarias do Municipio,
contribuindo na elaboracdd de projetos, com vistas & captacdo de
recursos nas esferas estadual e federal estimulando a busca ativa
de fontes financeiras;

VIII - Ter pleno conhecimento dos convénios celebrados pela Saude
Municipal e atuar no sentido de estudar estratégias de manutencdo
e/ou ampliacdo;
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IX - Coordenacgdo a prestacdo de contas dos recursos recebidos e
concedidos & entidades, prestar orientacdo aos diferentes 6rgdos
da Administracdo Municipal;

X - Proporcionar a realizacdo de parcerias e convénios entre
instituicgsbes

XI - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com- -educagao, boa vontade e presteza,
de acordo com ,0s padrdes -da ética  profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distincdo, fornecendo informacgdes
claras e precisas, resolvendo —as - questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

XII - Zelar pela conservagao £ manutengao das 1nstalagoes fisicas
e equipamentos; e e g

XIII - Soll01tar,'”*gando necessarlo,f-serv1¢os de: manutencdo
(bombeiro, eletricista, telefone e cutres), verificando sempre as
condigbes da estrutura fisica da'lo”*L_de trabalho, para o bom

XIV - Zeéelar pela l

trabalho,;f.' o

XV - Promover a mpenho dos servidores

subordlnados,-avalla"do ok indo contetudos. pertinentes, para

atendimento de procedlmentos'e normas administrativas;

XVI - Levar @ ao chheCLmen T [N -CPY-R chefia imediata as

1rregular1dades ocorridas no ambi GFdﬁ servico piblico;

XVII - Coordenar, orientar e supervisionar as: atividades dos

érgdos e servidores subordinados; o

XVIiI - Ex'cutar outras atribuigdes correlatas ao-cargo, de igual
" es onsabll'd

o do estapglecimento de
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[ ~ ESPECIFICAGAO DO CARGO
' SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
T TITULO DO CARGO ' ENCARREGADO DO SERVICO
| AMBULATORIAL ESPECIALIZADO

II [NIVEL | FG 15%
III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo
IV |REQUISITOS LEGAIS é

REQUISITOS FUNCIONAIS iEstabilidade. B funcional e estar
Y ' . lem atividade.
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS ;

DESCRIGAO SUMARIA : T

Funcédo gratlflcada, de confianga do nomeante, 'gue consiste no
assessoramento a _ autoridade pelltlca do (a) Secretéario(a)
Municipals dlSpOﬂdO‘Be a-seguir suas orientacgdes, ,auxiliando-o a
promover a dlregao da Admlnlstragao canfcrme politlcas publicas
definidas. i :

PRINCIPAIS ATRIBUIGOE
I - Elaborar e impla
II - Realizar planel_,_
III - Participar 'ﬁe ]
reunides com a equipe de trabalho, :
IV - Executar rotinas. e, procedimentos. pertlnentes a fungao,

V - Realizar avallaeéo ‘de desempenho da ‘equipe, conforme norma da

entos de trabalho;
e enfermagem;
’;ﬁgsolicitado e promover

instituicgdo:; i -
VI - Prever e prover materiais e equlpamentos,
VII - Orilentar, .supervisionar e avaliar © uso adequado de

garantindo o _correto uso dos mesmos;

materiais e equipamentos, ;
' "fg“téénlco,_”’ f301onado .a compra de

VIII -~ Realizar
materiais; bl /4 i - : .
IX - Avaliar o 'ésempenho da equlpe deifﬁ armagem, junto aos
enfermeiros a881sten¢1als, i '

X - Avaliar continuamente o relac10namento interpessoal entre a
equipe de enfermagem; o

XI - Prover educacgédo contlnuada,'

XII - Zelar pelas condigbes ambientais de seguranga, visando o
bem estar do paciente e da equipe interdisciplinar;
XIII - Verificar a presenca dos seus servidores subordinados,

conferindo faltas, atrasos, licencas:
XIV - Notificar possiveis ocorréncias adversas ao paciente, e
também intercorréncias administrativas , propondo solugdes;
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XV - Atuar e coordenar atendimentos em situa¢des de emergéncias;
XVI - Elaborar escalas mensais e didrias de atividades dos
funcionéarios (férias);

XVII - Supervisionar o servigo de limpeza;

XVIII - Participar do planejamento de reformas e/ou construcdo da
planta fisica do setor, providenciar a manutencdo de equipamentos
junto aos setores competéentes;

XIX - Receber e atender . visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educagdo, boa: vontade e presteza,
de acordo com .0s padrdes - da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distincédo, fornecendo informacdes
claras e precisas, resolvendo as questdes ecom agilidade,
contactando e encamlnhando 208, setores competentes para que sejam

as 1nstalagées fisicas
e equlpamentos,
XXI - S@licitar, |
(bombeiro, eletricista, |
condicdes da estrutura
funcionamento e organi
XXII - Zelar pela limp
trabalho; '
XXIII - _Promover a avalliacdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando.e informando conteudos pertinentes, para
atendimento de procedlmentos e normas administrativas;

&erv1¢os &e manutencao
verificando sempre as
trabalho, para © bom

gﬂfdo estabeleCLmento de

XXIV - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
lrregularldades ocorridas no ambito do servigo publlco,

xXv - Co&rdenar,. orlentar € superv151onar as atividades dos
: dinados; . : y

Orrelutas ae cargo, de igual

L
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ESPECIFICACAO DO CARGO

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
I TITULO DO CARGO LIDER DE EQUIPE DE CONTROLE DE
ENDEMIAS
II NIVEL FG 12%
III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo
IV |REQUISITOS LEGAIS |
vV REQUISITOS FUNCIONAIS !
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |

DESCRICAO SUMARIA:
Fungdo gratificada, de confianca do nomeante, .que consiste no
assessoramento & autorldade politica. do(a)  Secretario(a)
Municipal, dispondo-se a seguir suas orientacdes, auxiliando-o a
promover ‘a dlrecéo da Admlnlstragao confarme polltlcas publicas
deflnldas.. A ' :

PRINCIPAIS ATRIBUIQ@&&”
I - Conhecer oS aspaat
dengue; : i _ il
II - Estar informado ﬂbr a situagdo da dengue em sua Aarea de
trabalho, orlentada_f" ; ' J"; sua responsabilidade, em
especial quanto a ‘presenga de casos suspeitos’ © quanto ao
encaminhamento para aunidade. de-saude.ou, .Servico de. referéncia;

%cionais;ﬁd’controle da

III - Particaper do planejamento das acoes de campo sob sua
responsabilidade, definindo, caso necessario, estratégias
especificas, de acordo com a realidade loecal; '

IV - Participar da avaliagdo .dos resultados e de impacto das
agdes; . b x s

v - Garantix. 6 :H*inférmagaéj=quaﬁto”p305““resultados da
supervisdo; . : ~ A

VI - Organizar “-trlbulr o pessoal so @gné:responsabilidade,
controlando sua fre _n01a, -;-'“

VII - Prever, distribuir e controkar" 0s insumos e materiais
utilizados no trabalho de campo;

VIII - Atuar como facilitador, "oferecendo os esclarecimentos
sobre casa agdo que envolva o controle vetorial;

IX - Atuar como elo entre o pessoal de campo e a geréncia
técnica;

X = Melhorar a qualificagdo dos trabalhadores sob sua
responsabilidade;
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XI - Estimular © bom desempenho da equipe sob sua
responsabilidade;

XII -  Acompanhar sistematicamente o desenvolvimento das
atividades de campo, por intermédio de supervisdes direta e
indireta;

XIII - Manter organizado e estruturado o posto de apoio e
abastecimento;

XIV - Garantir, junto ao pessoal sob sua responsabilidade, o
registro correto e completo das atividades;

XV - Realizar 'a -consolidagdo e o encaminhamento a geréncia

técnica das informagbes relativas ao trabalho desenvolvido em sua
area; B i

XVI - Consolidar os dados _dg_ trabalho de campo relativo ao
pessoal sob sua respansabif" ' L
XVII - Fornecer as equipes de Atengao Primaria, especialmente da

estrategla de Saudéfda Famllla, : agoes entomologlcas da
area’ : & ; i, AL :
XVIII - Recebér

fornecedores, atendendo-o
de acordo com.  o0s pac
tratamento adequado : : fornecendo 1nformagées
claras e prec1sas,*fresolvende a: questdes ' .com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades. apresentadas;

XIX - Zelar pela conservac¢ao e manutencdo das 1nstalagoes fisicas
e equipamentos; c

XX - Solicitar, 'quando necessdrio, servigos de manutencao
(bombeiro, eletricista, telefone e outros),_verifiggndo sempre as
condicdes da estrut“' fisica do local‘&thrabaiﬁér para o bom
func1onament0 e org a0 da - it p=
XXI - Zelar pela llmpezagae ;conservag&o d@‘“estabeleCLmento de
trabalho; . . '
XXII - Levar ao conhec1mento de s&a- chefla imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do ‘servigo publico;

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

XXV - Executar outras atribuig¢des correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.

apllcando
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ANEXO II

RELATORIO DE ESTIMATIVA DO IMPACTO ORQAMENTiRIO—FIRANCEIRD
(Inciso I, artigo 16 e § 1°, artigo 17, da Lei Complementar
n® 101/2000)

LEI N° 5.443

DESPESA DO TIPO con'ri_\"""

Funq@esféﬁgtificadas -
feitura Municipal de

OBJETO DA DESPESA:
FG na Estrutura
Varginha.

DOTAGAO ORGAMENTAR sy
As despesas serdo c_: ) do Municipio.
IMPACTO NO OBQAMENTO/ZOIO

Sem reflexo, pois nae aumenta i despeaa orgamentérla ja& prevista
para o exer0101o de 2010. &

IMPACTO NO ORMNTO/ 2011: : _
Sem refléxo, p01s e Orcamento do 4 referidb exercicio,

obrlgatormamente cﬁnstaré_ dotagéo espeéiflca paxa atender as
despesas com . pessoa in

- ra redugdo _da ‘gastos com a
extlngao daS fu es gratiflcadas. . : .

METAS DE RESULTADOS FISCAIS -
A despesa criada nao afetara as metas ‘de resultados fiscais.

METODOLOGIA DE CALCULO:

Para apuragdo da redugdo permanente de despesas, utilizou-se como
metodologia de calculo, o confronto entre os valores das despesas
com a criacdo e manutencdo das fung¢des gratificadas e a reducdo
das despesas com as func¢des gratificadas extintas.

Lei n®5.443 = 87




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

172

COMPARATIVO DE DESPESAS DO PAGAMENTO DAS FUNGOES GRATIFICADAS
CRIADAS COM AS FUNGOES GRATIFICADAS EXTINTAS:

DESPESAS COM CRIAGAO DAS FUNCOES GRATIFICADAS : R$ 56.009,18

DESPESAS COM EXTINGCAO DAS FUNGOES GRATIFICADAS: R$ 85.403,53

Prefeitura do Municipio de Varginha, 19
de setembro de 2011.

. Pm':mﬁo MoNTd IPAL
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