PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

LEI N° 7.344, DE 20 DE DEZEMBRO DE 2024.

DISPOE SOBRE A EXTINGAO E CRIACAO DE
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DA LEI
MUNICIPAL N° 6.371, DE 17 DE NOVEMBRO DE
2017, E, ALTERA A LEI MUNICIPAL N° 6.370,
17 DE NOVEMBRO DE 2017.

O Povo do Municipio de Varginha, Estado de

Minas Gerais, por seus representantes na Camara Municipal, aprovou e
eu em seu nome, sanciono a seguinte Lei,

Art. 1° Ficam extintos do quadro geral dos

servidores da Prefeitura Municipal de Varginha, os seguintes cargos
de provimento em comissdo, previstos na Lei Municipal n° 6.371, de
17 de novembro de 2017:

QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL SRGAO
01 Assessor de Relagbes Institucionais CEC 2 GABIP
01 Assessor de Logistica e Seguranca GECp2 GABIP
01 Assessor de Logistica e Seguranca GRC{2 GABIV
01 Gerente da Dljlsao de Pgtrlmonlo cpC 3 SEMAD

e Servigos Gerais
01 Supervisor dg Servigo de CPC 2 SEMAD
Secretaria Geral
Supervisor do Servigo de
P EMA
iE Almoxarifado Central & SEMED
01 Supervisor do Serj}co de Plg?e]amento e CPC 2 SEMAD
Coordenacdo de Pregdes
Supervisor do Servigo de
CPC 2 SEMAD
ol Controle de Pessoal
01 Supervisor do Serv1Fo q? Treinamento e CPC 2 SEMAD
Valorizagédo
Supervisor do Servigo de Psicologia
01 Organizacional e Anéalise cPC 2 SEMAD
de Comportamento
01 Encarregado da Segdo de Arquivo Geral CEC 1 SEMAD
01 Encarregado da Segdo de Protocolo CPC 1 SEMAD
01 Supervisor dg Servigco de Manutencgdo de cPC 2 SEDUC
Unidades Escolares
01 Supervisor do Servico Administrativo CPC 2 SEDUC
01 Supervisor do Servigo Administrativo CPC 2 SEMEL
01 Supervisor do Servico de ManuFencao de CPC 2 SEMEL
Campos e Quadras Esportivas
01 Supervisor do Servigo de Atividades de cpC 2 SEMEL
Lazer )
Lei n® 7.344

7Y/

)




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

administrativa da Prefeitura Municipal de Varginha,

2
01 Encarregado da Segdo de Almoxarifado CPC '1 SEMEL
01 Supervisor do Servico de Tesouraria CPC 2 SEMFA
Gerente da Divisdo de Comunicaca
01 cdo e
Mawketd ng CPC 3 SEGOV
01 Assessor de Publicidade Institucional CPC 1 SEGOV
Encarregado da Secdo de Cadastro e
01
Registro CEC 1 SEHAD
Encarregado da Secdo de Controle e
01
Fiscalizacdo Alimentar SR 1 e
Supervisor do Servico de Limpeza
01
Publica CPC 2 SOSUB
01 Supervisor do Servigo de Terraplanagem CPC 2 SOSUB
01 Supervisor do Servico Administrativo CPC 2 SOSUB
Encarregado da Secdo d ici
01 g ob4a Aegao e Oficina cpC 1 SOSUB
ecénica
Encarregado da Segdo de Manutencdo de
01 B 3 et Y (
Préprios Publicos, Pracas e Jardins SR Ll
01 Supervisor do Servigo de Topografia e cpC 2 SEPLA
Desenho
01 Gerente da D1v1s§9 Qe Assisténcia cpc 3 SEMUS
Farmacéutica
01 Supervisor ?o serv1¢o Am?ulétorlal de cPC 2 SEMUS
Urgéncia e Emergéncia
01 Supervisor do $e¥v1co E§pec1allzado de cPC 2 SEMUS
Fisioterapia
01 Encarrega§o ?a Secdo Qe ?onFrole e cpc 1 SEMUS
Avaliacdo da Assisténcia
01 Encarrega@o da Secaq de Info;macao de cPC 1 SEMUS
Sistemas Assistencials
01 Encarregado dg §ecao de.Almoxarlfado de CPC 1 SEMUS
Materiais e Medicamentos
01 Supervisor do Se¥v1;o de Turismo e cpC 2 SETEC
Comércio
01 Encarregado da Secgédo dg qurdenacao do cpC 1 SETEC
Complexo Turistico
Art. 2° Ficam criados na estrutura

acrescendo-os a

Lei Municipal n° 6.371, de 17 de novembro de 2017 e ao anexo I, Os
seguintes cargos de provimento em comissdo:

QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL ORGAO
01 Assessor de Apoio Estratégico CEPC 2 GABIP
01 Supervisor do Servigo de Logistica cpC 2 GABIP
e Segurancga
01 Supervisor do Servigo de Logistica CPC 2 GABIV
e Seguranga
01 Gerente da DlYlsaO de Eatrlmonlo cpC 3 SEMAD
e Servicgos Gerais
01 Supervisor dg Servico de CPC 2 SEMAD
Secretaria Geral
01 Supervisor do Servigo de Almoxarifado cPC 2 SEMAD
Central
01 Assessor de Apoiqg Estratégico CPC 2 SEMAD
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3
Supervisor do Servico de Controle
01
- CPC 2 SEMAD
Supervisor do Servigo de Treinamento
01
e Valorizacdo CEC @ St
Supervisor do Servigo de Psicologia
01 Organizacional e Analise de CPC 2 SEMAD
Comportamentos
Encarregado da Secgdo de
01
Arquivo Geral e & REHER
01 Encarregado da Segdo de Protocolo CPC 1 SEMAD
Supervisor do Servigo de Manutencdo
01
de Unidades Escolares Ghe il
01 Supervisor do Servico Administrativo CPC 2 SEDUC
01 Supervisor do Servigo Administrativo CPC 2 SEMEL
Supervisor do Servico de Manutencdo
01
de Campos e Quadras Esportivas PG @ REREL
01 Supervisor do Servico de Atividades cpC 2 SEMEL
de Lazer
01 Encarregado da Secdo de Almoxarifado CPC 1 SEMEL
01 Supervisor do Servigo de Tesouraria CPG, 2 SEMFA
01 Gerente da Divisao Qe Comunicacgao e CcPC 3 SEGOV
Marketing
01 Assessor de Publicidade Institucional CPCiil SEGOV
01 Encarregado da Ségao de Cadastro cpe 1 SEHAD
e Registro
01 Encarregado Qa S?cao ge Controle e cec 1 SEHAD
Fiscalizacdo Alimentar
01 Superjlsor do ?erylco de cPC 2 SOSUB
Limpeza Publica
01 Supervisor do Servicgo CPC 2 SOSUB

de Terraplanagem

01 Supervisor do Servigo Administrativo CPCs2 SOSUB

Encarregado da Secgdo de cPC 1 SOSUB

- Oficina Mecénica

Encarregado da Segdo de Manutencdo de
01 Préprios Publicos, Pracas CEECH1 SOSUB
e Jardins

Supervisor do Servigo de Topografia e

01 E€eCc 2 SEPLA
Desenho
01 Gerente da DlVlSéP Qe Assisténcia cpC 3 SEMUS
Farmacéutica
01 Supervisor ?o ?erv1co Am?ulétorlal de CPC 2 SEMUS
Urgéncia e Emergéncia
01 Supervisor do $e¥v1co E§pec1allzado cpC 2 SEMUS
de Fisioterapia
01 Encarrega@o ?a Segéao Qe gon?role 2 cpc 1 SEMUS
Avaliacdo da Assisténcia
01 Encarreggdo da Secéq de quqrmagao de cPC 1 SEMUS
Sistemas Assistencials
01 Encarregado Qa.Secéo dg Almoxarifado cpC 1 SEMUS
de Materiais e Medicamentos
01 Supervisor do Se?v1go de Turismo cpC 2 SETEC
e Comércio
01 Encarregado da Secéao d? Cgordenacao cPC 1 SETEC
do Complexo Turistico
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i Art. 3° O art. 3° da Lei Municipal
n°® 6.370, de 17 de novembro de 2017, passa a ter a seguinte redacédo:

“1 - Gabinete do Prefeito

1.1 - Assessoria de Apoio Estratégico

1.2 = Assessoria de Relacdes
Governamentais

1.3 - Servigo de Logistica e Seguranca”

. Art. 4° O art. 10 da Lei Municipal
n° 6.370, de 17 de novembro de 2017, passa a ter a seguinte redacéo:

"1l - Gabinete do Secretdrio Municipal de
Administracéao

1.1 - Assessoria de Gabinete

1.2 - Assessoria de Apoio Estratégico

2 - Departamento de Administracédo

2.1 - Divisdo de Patriménio e Servicgos
Gerais

.1 - Servigo de Controle Patrimonial

— Divisdo de Corregedoria

- Servico de Secretaria Geral

.1- Secdo de Protocolo

.2- Secdo de Arquivo Geral

NNMNNMNDNDDN
wWwwbhRr

Departamento de Recursos Humanos

- Servico de Controle de Pessoal

- Servico de Treinamento e Valorizagao
- Divisdo de Seguranga e Medicina do
rabalho

3:3:1 = Servigo de Psicologia
Organizacional e Analise de Comportamento

W=

3
3
3%
3
2

4 - Departamento de Suprimentos

4.1 - Assessoria de Licitacdes/Outras
Modalidades

4.2 - Servico de Almoxarifado Central”

Art. 5° As atribuicgdes e requisitos dos
cargos criados constam no Anexo I desta Lei.

Art. 6° O Relatdério de Estimativa do
Impacto Orcamentédrio-financeiro, consta do Anexo II desta Lei, néo

existindo aumento de despesa, tendo em vista que os gastos com a
criagdo dos cargos correspondem a receita gerada pelos cargos
extintos.

Art. 7° A presente Lei ndo altera a forma
de recrutamento dos cargos de provimento em comissdo, mantendo-se o
percentual existente dos cargos estaveis nos termos estabelecidos na

N&R//
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legislagao do municipio.

Art. 8° Esta Leil entra em vigor a partir
da data de sua publicacéo.

Art. 9° Ficam revogadas as disposicdes em
contrario, especialmente aquelas constantes na Lei Municipal
o

n° 6.370, de 17 de novembro de 2017 e na Lei Municipal n° 6.371, de
17 de novembro de 2017.

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

Prefeitura do Munic
dezembro de 2024; 142° da Emancipagdo Po
Municipio.

de Varginha, 20 de
Administrativa do

TA CARLOS HONORIO OTTONI JUNIOR
" SECRETARIO MUNICIPAL SECRETARIO MUNICIPAL
DE ADMINISTRAGAO

AND CELO DOS SANTOS
PROCURADOR-GERAL
DO MUNICIPIO

Lei n®7.344
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ANEXO I
INDICE DESCRITIVO DAS ESPECIFICACéES DOS CARGOS CRIADOS
GABINETE DO PREFEITO

I TI?ULAR DO CARGO Assessor de Apoio Estratégico

T NIVEL FUNCIONAL ceec 2

il FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo

Iv REQUISITOS LEGAIS |  ————e

Aptid&do para lideranga, boa
comunicabilidade, bom
\Y REQUISITOS FUNCIONAIS relacionamento interpessoal,
disponibilidade, conhecimento de
informatica e boa redacdo

VI CONHECIMENTOS ESPECiFICOS |  ——————

VII RECRUTAMENTO Amplo
PRINCIPAIS ATRIBUICéES:
I = assessorar diretamente o Prefeito Municipal no planejamento
estratégico e nas atividades exercidas pelo Gabinete;
II - controlar diretamente a agenda didria do Prefeito Municipal,
bem como determinar o registro das demandas de atendimentos e
eventos, dentre outras funcdes relacionadas a logistica
organizacional do Gabinete;
IIT - assessorar ao Prefeito nas reunides com os Secretérios
Municipais e dirigentes maximos de Orgdos, Autarquias e Fundagdes;
IV - assessorar o Prefeito no acompanhamento dos documentos que

aportem ao Gabinete, auxiliando-o diretamente na organizagdo e
tomada de providéncias;

V - assessorar ao Prefeito na implantacdo e manutencdo de boas
praticas de gestao;

VI - assessorar o Prefeito na analise, instrugdo e triagem dos
processos administrativos que aportem no Gabinete;

VII - assessorar o Prefeito Municipal na comunicagdo com as

Secretarias Municipais, solicitando, quando necessario, informagdes
para a instrucdo dos processos e documentos que aportem no Gabinete;
VIII - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo de igual
nivel de complexidade e responsabilidade;

IX - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos 6érgédos e
servidores subordinados;

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

Lei n®7.344
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7
GABINETE DO PREFEITO
T TITULAR DO CARGO Supervisor do Servico de Logistica
_ e Seguranca
IT NIVEL FUNCIONAL CEC 2
TIT FORMACAO -ESPECIFICA Ensino Médio Completo, no minimo
Iv REQUISITOS LEGAIS |  ————Z
Aptid&o para lideranca, boa
comunicabilidade, bom
\Y REQUISITOS FUNCIONAIS relacionamento interpessoal,
disponibilidade, conhecimento de
informatica e boa redacdo
VI CONHECIMENTOS ESPECiFICOS | =222
VII RECRUTAMENTO Amplo
PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:
I - supervisionar o planejamento da logistica e seguranca das
viagens e compromissos do Chefe do Poder Executivo;
IT - supervisionar o planejamento da logistica e seguranca das

viagens dos demais servidores publicos lotados no Gabinete do
Prefeito;

IITI - acompanhar o Chefe do Poder Executivo em compromissos
oficiais, dando-lhe suporte e assessoramento;
IV - assessorar o Chefe do Poder Executivo na montagem de

estratégias de planejamento e coordenagdo dos compromissos diarios,
supervisionando as atividades prévias desenvolvidas pelos demais
servidores para tal mister;

V - executar outras atribuic¢des correlatas ao cargo de igual nivel
de complexidade e responsabilidade;

VI = orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos &rgéos e
servidores subordinados;

VII - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no admbito do servigo publico.

GABINETE DO VICE-PREFEITO
Supervisor do Servigo de Logistica

il TITULAR DO CARGO e Seguranca

II NIVEL FUNCIONAL CPC 2
IIT FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo, no minimo
IV REQUISITOS LEGEAES” - ™@L. = &+  =———e=

Aptiddo para lideranga, boa
comunicabilidade, bom

\ REQUISITOS FUNCIONAIS relacionamento interpessoal,

disponibilidade, conhecimento de
informatica e boa redacéo

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS | ——————

VLT RECRUTAMENTO Amplo

it %{VV L\ / y
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8
PRINCIPAIS AIRIBUICéES:
I - supervisionar o planejamento da logistica e seguranca das
viagens e compromissos do Vice-Prefeito;
IT - supervisionar o planejamento da logistica e seguranca das

viagens dos demais servidores publicos lotados no Gabinete do
Vice-Prefeito;

III - acompanhar o Vice-Prefeito em compromissos oficiais, dando-lhe
suporte e assessoramento;
IV - assessorar o Vice-Prefeito na montagem de estratégias de

planejamento e coordenagdo dos compromissos didrios, supervisionando
as atividades prévias desenvolvidas pelos demais servidores para tal

mister;

V - executar outras atribuig¢des correlatas ao cargo de igual nivel
de complexidade e responsabilidade;

VI - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos o6rgdos e
servidores subordinados;

VII = levar ao conhecimento de sua chefia imediata as

irregularidades ocorridas no dmbito do servicgo publico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
Gerente da Divisdo de Patrimdbénio e

X TITULAR DO CARGO s ;
Servigos Gerais

11 NIVEL FUNCIONAL CPC 3

III FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo

Iv REQUISILOSEEEGATS: o, =i dliim sl - 'm==—-%

Aptiddo para liderancga, boa
comunicabilidade, bom

\Y REQUISITOS FUNCIONAIS relacionamento interpessoal,

disponibilidade, conhecimento de
informatica e boa redagdo

VI CONHECIMENTOS ESPECiFICOS | = —===—-

VII RECRUTAMENTO Restrito

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I - gerenciar e coordenar o planejamento e a execugdo dos servigos
relacionados a telefonia fixa, telefonia mbével, energia elétrica e
dgua dos iméveis préprios e alugados da administragdo publica;

II - gerenciar, coordenar e fiscalizar as atividades que envolvam o
cadastro dos bens constantes no inventdrio municipal e as suas
transferéncias;

III - gerenciar, coordenar e fiscalizar as atividades desenvolvidas
pelos setores subordinados, estabelecendo um planejamento para as
atividades relacionadas ao emplacamento dos bens méveis,
levantamento de inventdrio fisico e demais atividades correlatas;

IV - gerenciar os processos administrativos afetos a baixa de bens e
demais processos correlatos a Geréncia;

r
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V - fazer cumprir as determinagdes de suas Chefias, na forma do
interesse publico;

VI - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo de igual nivel
de complexidade e responsabilidade;

VII - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos o6rgdos e
servidores subordinados;

VIII - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servico publico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

- TITULAR DO CARGO Supervisor dg Servico de
p Secretaria Geral
LT NIVEL FUNCIONAL CPC 2

III FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo, no minimo

v REQUISTITOSHLEGATS — ~— O i i e —————

Aptiddo para lideranga, boa
comunicabilidade, bom

\Y REQUISITOS FUNCIONAIS relacionamento interpessoal,

disponibilidade, conhecimento de
informatica e boa redacio

VI CONHECIMENTOS ESPECiFICOS |  ————-

VII RECRUTAMENTO Restrito

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

I - supervisionar, coordenar e fiscalizar os servigos relacionados
a confeccdo final dos atos normativos municipais;

II - supervisionar, coordenar e fiscalizar os servigos relacionados
a4 publicacdo, registro e guarda dos atos normativos municipais;

III - supervisionar, coordenar e fiscalizar as atividades afetas ao
servico de recepcdo e manutencdo externa do prédio da sede da
Prefeitura Municipal e dos demais prédios da Secretaria Municipal de
Administracao;

IV - supervisionar, coordenar e fiscalizar os servigos prestados
pelo setor de protocolo e arquivo geral;

V - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo de igual nivel
de complexidade e responsabilidade;

VI - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos Orgédos e
servidores subordinados;

VII = levar ao conhecimento de sua chefia imediata as

irregularidades ocorridas no dmbito do servigo publico.

QMR//z
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
1 TITULAR DO CARGO Supervisor do Servico de
i Almoxarifado Central

II NIVEL FUNCIONAL CPC 2

III FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo, no minimo

Iv REQUISITOS LEGAIS |  —————

Aptid&o para lideranca, boa
comunicabilidade, bom
\Y REQUISITOS FUNCIONAIS relacionamento interpessoal,
disponibilidade, conhecimento de
informadtica e boa redacio

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS | = ———eo

VII RECRUTAMENTO Amplo
PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:
I - supervisionar, coordenar e fiscalizar as atividades
desempenhadas pelos servidores lotados no Almoxarifado Central;
II - supervisionar e coordenar os trabalhos de fiscalizacdo das
mercadorias que aportam no Almoxarifado Central;
III - supervisionar, coordenar e fiscalizar a organizagdo, a

logistica e a distribuicdo das mercadorias para os ©6rgdos
solicitantes;

IV - supervisionar a correta tramitagdo de requisigdes de compras;

V - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo de igual nivel
de complexidade e responsabilidade;

VI - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos o&érgdos e
servidores subordinados;

VII = levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

I TITULAR DO CARGO Assessor de Apoio Estratégico
11 NIVEL FUNCIONAL CPE 2
III FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo, no minimo
v REQULSITOSLEGRES,. |89 50 e —————

Aptiddo para lideranca, boa
comunicabilidade, bom

\Y, REQUISITOS FUNCIONAIS relacionamento interpessoal,

disponibilidade, conhecimento de
informatica e boa redacgéo

VI CONHECIMENTOS ESPECfFICOS | = =———e

VII RECRUTAMENTO Amplo

L™
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PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I - assessorar diretamente o Secretdrio Municipal de Administracédo
no planejamento estratégico e nas atividades exercidas pela
Secretaria e seus Departamentos;

II - controlar diretamente a agenda diaria do Secretdrio, bem como
determinar o registro das demandas de atendimentos e eventos, dentre
outras funcgdes relacionadas a logistica organizacional da

Secretaria;

III - assessorar ao Secretdrio nas reunides que porventura se
fizerem necessérias;

IV - assessorar o Secretario no acompanhamento dos documentos que

aportem ao Gabinete, auxiliando-o diretamente na organizacdo e
tomada de providéncias;

V - assessorar ao Secretario na implantacdo e manutencdo de boas
praticas de gestéo;

VI - assessorar o Secretario na andlise, instrugdo e triagem dos
processos administrativos que aportem na Secretaria;

VII - assessorar O Secretdrio na comunicacgdo com os demais orgédos
publicos, solicitando, quando necessario, informagdes para a
instrucdo dos processos e documentos que aportem na Secretaria;

VIII - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo de igual
nivel de complexidade e responsabilidade;

IX - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos oérgdos e
servidores subordinados;

X - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades

ocorridas no dmbito do servicgo publico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
Supervisor do Servigo de Controle

I TITULAR DO CARGO A Pewenal

II NIVEL FUNCIONAL CRE2

IIX FORMAGAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo, no minimo
Iv RBQUISITOS LEGAIS v |  FEcT=s=—

Aptiddo para liderancga, boa
comunicabilidade, bom

Y REQUISITOS FUNCIONAIS relacionamento interpessoal,

disponibilidade, conhecimento de
informatica e boa redagdo

VI CONHECIMENTOSESPECIFICOS .| api i ————e

VII RECRUTAMENTO Restrito

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I - supervisionar, coordenar e fiscalizar os trabalhos relativos a
folha de pagamento dos servidores publicos;
II - supervisionar, coordenar e fiscalizar o tramite dos processos

administrativos relacionados a vida funcional do servidor que
impliquem na sua folha de pagamepto;

Lei n® 7.344 %
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III - supervisionar, coordenar e fiscalizar as atividades referentes
ao lancamento de dados dos convénios municipais que tenham relacédo
direta com os servidores publicos;

Iv -’supervisionar e fiscalizar o langamento de informacdes junto
aos Orgdos previdencidrios competentes;

V - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo de igual nivel
de complexidade e responsabilidade;

VI - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos 6rgdos e
servidores subordinados;

VII - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as

irregularidades ocorridas no ambito do servico publico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

1 TITULAR DO CARGO Supervisor do Servico de
g Treinamento e Valorizacdo
II NIVEL FUNCIONAL CPC 2
ITI FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo, no minimo
Iv REQUISITEOSLLEGAILS. v milmmmicmmensy  ———w

Aptiddo para liderancga, boa
comunicabilidade, bom

\Y REQUISITOS FUNCIONAIS relacionamento interpessoal,

disponibilidade, conhecimento de
informatica e boa redacgdo

VI CONHEGIMENTOS ESPEcIRICOS' | = | = Vo=2-d

VII RECRUTAMENTO Amplo

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

I - supervisionar, coordenar e fiscalizar toda e qualquer atividade
relacionada ao aprimoramento funcional do servidor publico;

II - supervisionar, coordenar e fiscalizar as atividades inerentes
as avaliacdes de desempenho e estdgio probatério dos servidores
municipais;

III - supervisionar, coordenar e fiscalizar as tarefas e processos

referentes a realizacdo de estédgio curricular na administragédo
piblica, por parte de estudantes de rede publica e privada de

ensino;

IV - supervisionar, coordenar e fiscalizar os atos administrativos
necessarios para publicacdo dos editais para estégio remunerado;

V - supervisionar, coordenar e fiscalizar, Jjunto com os demais
setores pertinentes, os processos e procedimentos referentes a
readaptacdo de servidores;

VI - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo de igual nivel
de complexidade e responsabilidade;

VII - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos o&rgdos e
servidores subordinados;

VIII = levar ao conhecimento de sua chefia imediata as

irregularidades ocorridas no admbito do servigo publico.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
Supervisor do Servigo de
I TITULAR DO CARGO Psicologia Organizacional e
: Andlise de Comportamento
LT NIVEL FUNCIONAL CEC 2
IT1 FORMACAO ESPECIFICA Ensino Supefior Completo em
Psicologia
TV REQUISITOS LEGATS Registro no respectivo Conselho de
Classe
Aptiddo para lideranca, boa
comunicabilidade, bom
\Y REQUISITOS FUNCIONAIS relacionamento interpessoal,
disponibilidade, conhecimento de
informatica e boa redacédo
VI CONHECIMENTOS, ESPECTEICOSE oMl =~ o -
VII RECRUTAMENTO Amplo
PRINCIPAIS ATRIBUIGOES
I - supervisionar e coordenar os servigos desenvolvidos pelo setor
na area de psicologia organizacional;
II - supervisionar e coordenar os trabalhos referentes a avaliacéo,

aperfeigoamento, reciclagem profissional, bem como a formacdo de
servidores;

III - supervisionar e coordenar os trabalhos referentes a saude,
protecgdo, valorizacdo e satisfacdo do servidor;
IV - supervisionar e coordenar os trabalhos que visem a

identificacédo de problemas relacionados aos recursos humanos como um
todo, a fim de desenvolver melhorias;

V - supervisionar e coordenar os procedimentos necessarios ao
aprimoramento da politica de saulde ocupacional da administracéo;

VI - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo de igual nivel
de complexidade e responsabilidade;

VII - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos o6rgaos e
servidores subordinados;

VIII - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as

irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
Encarregado da Segdo de Arquivo

I TITULAR DO CARGO

Geral
Tl NIVEL FUNCIONAL CPC 1
III FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo, no minimo
IV REQUISITOS LEGAIS | m——————

Aptiddo para lideranca, boa
comunicabilidade, bom

\% REQUISITOS FUNCIONAIS relacionamento interpessoal,

disponibilidade, conhecimento de
informatica e boa redacéao

Lz 7
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VI CONHECIMENTOS ESPECiFICOS | - ===C
VII RECRUTAMENTO Amplo
PRINCIPAIS ATRIBUICéES
I - encarregar-se da coordenagdo e fiscalizagdo das atividades
desenvolvidas pelos servidores do setor;
II - encarregar-se da coordenacdo e fiscalizacdo dos trabalhos de

classificacdo, organizagdo, conservacdo e preservacdo dos documentos
arquivados, a fim de que as atividades se desenvolvam de acordo com
a legislacao vigente;

IIT - encarregar-se da coordenagdo e fiscalizacdo das atividades
pertinentes a eliminacdo de arquivos;

IV - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo de igual nivel
de complexidade e responsabilidade;

V - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos &rgdos e
servidores subordinados;

VI - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades

ocorridas no ambito do servico publico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO

I TITULAR DO CARGO Encarregado da Segdo de Protocolo
LT NIVEL FUNCIONAL GEE 1
III FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo, no minimo
v REQUIS TIIOSHIE GRS, i JlE et [T

Aptiddo para lideranca, boa
comunicabilidade, bom

v REQUISITOS FUNCIONAIS relacionamento interpessoal,

disponibilidade, conhecimento de
informadtica e boa redacao

VI CONHECIMENTOS ESPECiFICOS | =====

VII RECRUTAMENTO Amplo

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

I - encarregar-se da coordenagdo e fiscalizagdo das atividades
desenvolvidas pelos servidores do setor;

II - encarregar-se da coordenagdo e fiscalizagdo das atividades
relacionadas ao protocolo de pedidos e respostas aos municipes;

III - encarregar-se da coordenacdo, fiscalizagdo e planejamento das
atividades relacionadas ao atendimento prestado pelo setor aos
municipes;

IV - executar outras atribuic¢des correlatas ao cargo de igual nivel
de complexidade e responsabilidade;

V - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos oérgdos e
servidores subordinados;

VI - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades

ocorridas no ambito do servigo publico.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
I TITULAR DO CARGO Supervisor do Servigo de Manutencdo e
Conservagdo de Unidades Escolares

II NIVEL CPC 2

ITT FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo

Iv REQUISITOS LEGAIS |  mmmmmm oo

Aptid&o para lideranca, boa
comunicabilidade, bom relacionamento
\Y REQUISITOS FUNCIONAIS interpessoal, disponibilidade,
conhecimento de informatica e boa
redacéao

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII RECRUTAMENTO Restrito
PRINCIPAIS ATRIBUIC&ES:
I - coordenar a equipe de manutencdo escolar e orientar quanto a
execucao dos seus trabalhos;
II - coordenar e supervisionar as rotinas e atividades desenvolvidas
pela equipe de manutengdo escolar;
III - supervisionar e acompanhar as atividades da equipe e do setor
quanto ao atendimento das demandas de servigos;
IV - distribuir tarefas didrias de manutengdo preventiva e corretiva
nas unidades educacionais da rede municipal;
V - supervisionar os setores responsdveis em atividades como

planejamento, contratacdes e negociagbes pertinentes a area de
manutencdo escolar;

VI - supervisionar a elaboragdo do planejamento de manutencdo e
reformas nas unidades educacionais da rede municipal, notadamente
guanto a logistica de recursos materiais e humanos;

VII - supervisionar a elaboragcdo de relatdérios periddicos de
avaliacdo sobre o trabalho desenvolvido;

VIII - direcionar a equipe as demandas solicitadas nos sistemas de
controle e distribuicdo de materiais e ordens de servigos;

IX - promover a avaliacdo de desempenho dos servidores sob sua

responsabilidade, avaliando e informando conteudos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

X - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo de igual nivel
de complexidade e responsabilidade;

XI - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos O&rgdos e
servidores subordinados;

XIT = levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

I TITULO DO CARGO Supervisor do Servigo Administrativo
II NIVEL CPC 2

III FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo

v REQUISITOS LEGAIS | = === mmme——oo——
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Aptiddo para lideranca, boa
comunicabilidade, bom relacionamento
\Y, REQUISITOS FUNCIONAIS interpessoal, disponibilidade,
conhecimento de informatica e boa
redacgéo
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional
VII RECRUTAMENTO Restrito
PRINCIPAIS AIRIBUICéES:
I -  coordenar a equipe de trabalho lotada no departamento
administrativo da Secretaria Municipal de Educacdo;
IT - supervisionar o servigo de transporte escolar urbano e rural;
IIT - supervisionar a logistica dos veiculos, entrega e recebimento
de materiais da secretaria;
IV - acompanhar e supervisionar as atividades desenvolvidas pela
equipe de manutencdo escolar;
V - organizar e coordenar as solicitag¢des de servicos de manutencdo
encaminhados pelos setores que compdem a secretaria de educacgdo;
VI - realizar a avaliagdo de desempenho dos servidores sob sua

responsabilidade, avaliando e informando contelidos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

VII - supervisionar a equipe gestora das escolas/cemeis e os
servidores lotados na Secretaria Municipal de Educagdo quanto a
manutencdo e preservacdo dos proéprios publicos;

VIII - supervisionar o almoxarifado da Secretaria Municipal de
Educacao;

IX - supervisionar sistemas de controle e distribuigdo de materiais
e ordens de servigos;

X - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo de igual nivel
de complexidade e responsabilidade;

XI - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos o&érgédos e
servidores subordinados;

XIT = levar ao conhecimento de sua chefia imediata as

irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER
I TITULO DO CARGO Supervisor do Servigo Administrativo
II NIVEL CPC 2
x Ensino Médio Completo ou experiéncia na
ksl FORMACAO ESPECIFICA adrea se servidor efetivo
IV REQUISITOS LEGAIS |  —mmm—————
Aptiddo para lideranca, boa
comunicabilidade, bom relacionamento
\Y REQUISITOS FUNCIONAIS interpessoal, disponibilidade,
conhecimento de informadtica e boa
redacgéo
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional
VII RECRUTAMENTO Amplo

SN y / R 7
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PRINCIPAIS ATRIBUIC@ES:
I -  supervisionar as atividades de conservacéo, manutengdo e
reformas dos espagos esportivos existentes na sede da SEMEL;
IT - supervisionar a escala de funciondrios atuantes na Secretaria,
aquisigdo de materiais para o uso e realizacdo dos servigos;
IIT - supervisionar as compras de materiais em geral e servicos
conjuntamente com o almoxarifado;
IV - supervisionar a qualidade dos materiais e servigos junto aos
fornecedores;
V - atuar de forma integrada com todos os setores da Secretaria;
VI - supervisionar o cumprimento das normas de seguranca do
trabalho;
VII - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo de igual nivel
de complexidade e responsabilidade;
VIII - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos 6rgdos e

servidores subordinados;
IX - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades
ocorridas no admbito do servigo publico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER
I TTULO DO CARGO Supervisor do Servigo de Manuﬁencao de
Campos e Quadras Esportivas
1T NIVEL CBE2
TTT FORMAGCAO ESPECIFICA SEsnol —aib Completp S omprovada
experiéncia na area se servidor efetivo
v REQUISITOSMEEGCRESIL L iU s APl 2 —T—
Aptiddo para lideranga, boa
comunicabilidade, bom relacionamento
\Y REQUISITOS FUNCIONAIS interpessoal, disponibilidade,
conhecimento de informatica e boa
redagéo
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional
VII RECRUTAMENTO Amplo
PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:
I - supervisionar as atividades de conservagdo, manutencdo e

reformas dos espacos esportivos existentes na estrutura dos préprios
publicos de utilizagdo da Secretaria;

II - supervisionar a escala de funciondrios atuantes na Secretaria,
aquisicdo de materiais para o uso e realizagdo dos servigos dos
funcionarios destinados & manutencdo dos campos, estadios, ginasios
e quadras externas;

III - supervisionar a aplicacdo de herbicidas, fungicidas, adubacgéo,
irrigacdo e marcacdo dos gramados dos campos;
IV - supervisionar os servicos de controle de pragas e doengas dos

gramados, corte e limpeza dos gramados e entorno;

V- supervisionar as operacdes das rogadeiras costal e motorizada,
operacdo de trator para transporte das rogadeiras;

VI - supervisionar o controle da andlise quimica de amostra de solo;
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VII - supervisionar a escala dos funcionarios da limpeza e
mapu?enqao para trabalhos noturnos e em finais de semana nas
atividades desempenhadas pela SEMEL;

VIII - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo de 1igual
nivel de complexidade e responsabilidade;

IX - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos oérgdos e
servidores subordinados;

X - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades

ocorridas no dmbito do servico publico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER
1 TITULAR DO CARGO Supervisor do Servico de Atividades de
Lazer
II NIVEL CPC 2
ITI FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completp ou expe;iéncia na
area se servidor efetivo
v REQUISITOS LEGAIS | ==—————
Aptiddo para liderancga, boa
comunicabilidade, bom relacionamento
\% REQUISITOS FUNCIONAIS interpessoal, disponibilidade,
conhecimento de informéatica e boa
redacéo
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional
VII RECRUTAMENTO Amplo
PRINCIPAIS ATRIBUICéES:
I - supervisionar a politica administrativa selecionada com as éareas
e promocdes do lazer e recreagdo de interesse do Municipio;
II - supervisionar o controle de agendamento de eventos nos campos e
quadras;
III - supervisionar a realizagdo de jogos e eventos, o fornecimento
de informacgdes técnicas e organizacionais dos mesmos;
IV - supervisionar as entregas de premiacgdes, junto a Secretaria do
servigo de esportes;
V - supervisionar e coordenar os trabalhos dos técnicos desportivos

relativos as suas respectivas atividades recreativas, lazer e
qualidade de vida;

VI - realizar a avaliacdo dos técnicos apds participacdo em eventos
de representatividade municipal;

VII - atuar de forma integrada com toda as chefias da SEMEL;

VIII - coordenar os técnicos desportivos e servidores durante a
realizacdo de abertura, caminhadas e atividades recreativas no
admbito municipal;

IV - executar outras atribuic¢des correlatas ao cargo de igual nivel
de complexidade e responsabilidade:;

X - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos o&rgdos e
servidores subordinados;

XI - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades
ocorridas no dmbito do servigo publico. ~
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: SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER
I TITULO’DO CARGO Encarregado da Secdo de Almoxarifado
LT NIVEL CPC 1
TTT FORMACAO ESPECTFICA Ens%?o Médio ?ompleto ou comprovada
experiéncia na area se servidor efetivo
Iv REQUISITOS LEGAIS
Aptid&o para lideranca, boa
comunicabilidade, bom relacionamento
\Y REQUISITOS FUNCIONAIS interpessoal, disponibilidade,
conhecimento de informdtica e boa
redacéo
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional
VII RECRUTAMENTO Amplo
PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:
I - controlar e coordenar a entrada e saida de materiais e

consignagdo referentes a vestudrios, materiais esportivos, materiais
de manutencdo e conservacéo;

IT -  encarregar-se pela gestdo de controle de estoque do
almoxarifado;
III - coordenar a operacgdo do sistema informacional de controle de

materiais;

IV - coordenar a limpeza e higienizacdo do almoxarifado e entorno;

V - coordenar o controle de compras para manutengdo da Secretaria
Municipal de Esporte e Lazer, dos campos de futebol e das quadras
externas, bem como materiais esportivos e materiais de consumo
diversos;

VI - responsabilizar-se pela gestdo de convénios e contratos;

VII - coordenar as requisicB®es para aquisigdo de materiais e
servigos;

VIII - fiscalizar a qualidade e quantidade dos materiais e servicos
junto aos fornecedores;

IX - fiscalizar a conferéncia e despacho dos documentos fiscais,
notas fiscais, memorandos, dentre outros;

X - executar outras atribuicgdes correlatas ao cargo de igual nivel
de complexidade e responsabilidade;

XI - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos &rgdos e
servidores subordinados;

XII = levar ao conhecimento de sua chefia imediata as

irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico.

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
I TITULAR DO CARGO Supervisor do Servigo de Tesouraria
IT NIiVEL CPC 2
III FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo
Vv REQUISITOS LEGAIS = | = mmmmmmmeee
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Aptidédo para lideranca, boa
comunicabilidade, bom relacionamento
\Y REQUISITOS FUNCIONAIS interpessoal, disponibilidade,
conhecimento de informatica e boa

redagéo
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional
VII RECRUTAMENTO Restrito

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

I - coordenar e supervisionar os boletins didrios de tesouraria;

IT - fiscalizar a movimentacdo didria do Caixa Geral;

IIT - supervisionar o posicionamento sintético entre bancos;

IV - coordenar a movimentagdo de receita e acompanhar a movimentacdo
da receita extra lancamentos;

V - supervisionar as ordens de pagamento e a conferéncia de CNDS;

VI - coordenar o arquivamento de pagamentos e fiscalizar pagamentos;

VII - supervisionar o depdésito de pagamento de fornecedores;

VIII - supervisionar o planejamento de planilha para o Tribunal de
Contas referente a adiantamentos de viagem;

IX - fiscalizar o pagamento de didrias e supervisionar o pagamento
de indenizagdo de despesas de viagem;

X - supervisionar a elaboracédo de relatdrio de despesas de viagem;

XI - coordenar a execugdo das atividades administrativas e
financeiras;

XII - responsabilizar-se pelo caixa da Tesouraria;

XIII - supervisionar a elaboragdo de relacdo de cronologia de
pagamentos;

IX = supervisionar os documentos anexos aos processos
administrativos e os de interesse do Municipio;

X - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo de igual nivel
de complexidade e responsabilidade;

XI - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos &rgdos e
servidores subordinados;

XII - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as

irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
Gerente da Divisdo de Comunicagdo e
I TITULAR DO CARGO a2t (g
TI NIVEL CPC-3
Ensino Superior Completo em Comunicacgédo
IIL FORMACAO ESPECIFICA Social ou Jornalismo ou experiéncia na
drea se servidor efetivo
Iv REQUISITOS LEGAIS | m—mmm————
Aptiddo para lideranca, boa
comunicabilidade, bom relacionamento
\% REQUISITOS FUNCIONAIS interpessoal, disponibilidade,
conhecimento de informatica e boa
redacgéao
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional
VII RECRUTAMENTO Amplo
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PRINCIPAIS ATRIBUICéES:
I - coordenar e supervisionar as ac¢des da Divisdo de Comunicacgéo,
composto pelo Servigo de Imprensa, Servigo de Publicidade
Institucional e Servico de Relacdes Publicas;
II - coordenar junto com o Secretdrio Municipal de Governo a
elaboragdo e implantagdo de um Plano de Comunicacgdo;
III - analisar e avaliar informag¢des estratégicas para o Prefeito,
Secretario Municipal de Governo e Chefia de Gabinete para permitir
decisdes claras e légicas face ao contexto

politico/social/econdémico/tecnolégico;

IV - manter amplo, efetivo e estrito relacionamento com os dérgdos de
imprensa (jornais, revistas, emissoras de radio e de televisdo) de
Varginha, regido e Estado;

V - coordenar a programagdo das agfes comunicacionais a serem
desenvolvidas pelo Poder Executivo;
VI - coordenar a avaliagdo das atividades de Comunicagdo na teia

midiatica nos seus aspectos técnico, mercadoldgico, organizacional,
financeiro e juridico;

VII - coordenar a avaliacdo da evolugdo das atividades ao longo de
sua implantacgdo, possibilitando alternativas de corregdo;
VIII - gerenciar o servigo de cerimonial, coordenando cerimdnias de

inauguracdo de obras, eventos ou atividades politico-administrativas
do Prefeito;

IX - gerenciar a divulgacdo na imprensa escrita, falada e televisiva
das acdes da Administracdo Municipal, incluindo os Oérgdos da
Administracdo Indireta e conveniados;

X - supervisionar a redagdo de textos, notas e documentos de
interesse do Municipio e acompanhar, junto ao Chefe do Servigo de
Imprensa, a divulgagdo nos meios de comunicagdo;

XI - gerenciar a edicgdo peridédica de jornais, revistas e publicagles
diversificadas, com a finalidade de dar conhecimento a populacdo das
obras e feitos do Poder Executivo;

XII = promover a avaliacgdao de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteudos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XIII - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo de igual
nivel de complexidade e responsabilidade;

XIV - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos oOrgdos e
servidores subordinados;

XV - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades
ocorridas no ambito do servigo publico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
I TITULAR DO CARGO Assessor de Publicidade Institucional
I NIVEL CPC 1
TI.T FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo
IV REQUISITOS LEGAIS | = =—=———=—-
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Aptidédo para lideranca, boa
comunicabilidade, bom relacionamento
\% REQUISITOS FUNCIONAIS interpessoal, disponibilidade,
conhecimento de informdtica e boa

] redacdo
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional
VII RECRUTAMENTO Restrito
PRINCIPAIS ATRIBUICGES:
I - assessorar o servigco de levantamento de informacdes para a
elaboracdo de um Plano de Comunicacao;
II - assessorar a elaboragcdo do planejamento de midia, de modo a

atingir melhor cobertura e frequéncia ao publico-alvo esperado, com
o minimo de gastos;

III - assessorar o servigo de criacdo de um Plano de Comunicacdo da
Administracdo Municipal, que deve ser feito levando em consideracéo
o mercado, o contexto politico-governamental e o publico, com vistas
a tracar, com precisdo, as metas e objetivos do governo a curto,
médio ou longo prazo;

IV - assessorar a consecugdo do design e estrutura organizacional do
site oficial da Administragdo Municipal e do layout e diagramagdo do
6rgdo oficial;

V - assessorar a criacdo de pecas e campanhas publicitdrias para o
anuncio e divulgacdo das agdes da Administragdo Municipal;

VI - manter contato com prestadores de servigos e fornecedores e
assessorar o servigo de levantamento de orgcamentos;

VII - acompanhar o desenvolvimento das pecas e trabalhos de
fornecedores, desde o orgamento até a entrega;

VIII - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo de igual
nivel de complexidade e responsabilidade;

IX - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos 6rgdos e
servidores subordinados;

X - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades

ocorridas no a&mbito do servigo publico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGCAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL
. Encarregado da Segdo de Cadastro e
i TITULO DO CARGO Betiorne
11 NIVEL CPC 1
5 Ensino Médio Completo ou experiéncia na
i FORMACAO ESPECIFICA drea se servidor efetivo
Iv REQUISITOS LEGAIS - ™y = = ==——c—=-esee
Aptiddo para lideranca, boa
comunicabilidade, bom relacionamento
\Y, REQUISITOS FUNCIONAIS interpessoal, disponibilidade,
conhecimento de informatica e boa
redacgao
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional
VII RECRUTAMENTO Amplo
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PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

I - coordenar a digitagdo e controle do sistema, inclusdo e exclusio
de informacdo;

II - coordenar acgles que viabilizem a gestdo intersetorial da esfera
municipal;

IITI - coordenar a prestagdo de informacdes sobre os beneficidrios do
Programa de Bolsa Familia - PBF ou equivalente;

IV - encarregar-se do sistema do Programa de Bolsa Familia - PBF ou
equivalente;

V - supervisionar a manutengdo do Cadastro Unico para Programas
Sociais - CAD UNICO do Ministério do Desenvolvimento Social e
Combate a Fome atualizado;

VI - fiscalizar a eficiéncia e transparéncia da execucdo do Programa
de Bolsa Familia - PBF ou equivalente;

VII - fiscalizar a identificagdo do publico alvo para o Programa de
Bolsa Familia - PBF ou equivalente;

VIII - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo de igual
nivel de complexidade e responsabilidade;

IV - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos oOrgdos e
servidores subordinados;

X - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades

ocorridas no ambito do servico publico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL
Encarregado da Segdo de Controle e
I FEIDLAR DOESES ngcalizacag Alimentar
11 NIVEL CPC 1
. Ensino Médio Completo ou experiéncia na
. FORMACAD ESPECTFICA area se servidor efetivo
v REQUISITOS| LEGRALS  _ <leommas.  ocmmmae — 1T B
Aptiddo para lideranca, boa
comunicabilidade, bom relacionamento
\Y REQUISITOS FUNCIONAIS interpessoal, disponibilidade,
conhecimento de informatica e boa
redagao

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII RECRUTAMENTO Amplo
PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:
I - coordenar e <controlar as agoes, projetos e programas
alimentares;
IT - coordenar, controlar e fiscalizar as atividades do Programa de
Aquisicdo de Alimentos - PAA;
IIT - encarregar-se de planejar e desenvolver estratégias voltadas
para as acbes de fiscalizagdo dos projetos e programas alimentares;
IV - encarregar e controlar o servigos de levantamento de dados
referentes aos programas alimentares;
V - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo de igual nivel

de complexidade e responsabilidad
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VI - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos oérgdos e
servidores subordinados;

VII - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no dmbito do servico publico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

T TITULAR DO CARGO Supervisor do Servigo de Limpeza
‘ Publica
I NIVEL CPC 2
TTI FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Complepo ou experiéncia
na area se servidor efetivo
Iv REQUISITOS LEGAIS |  —————
Aptiddo para lideranca, boa
comunicabilidade, bom relacionamento
Y REQUISITOS FUNCIONAIS interpessoal, disponibilidade,
conhecimento de informatica e boa
redacéo
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional
VII RECRUTAMENTO Amplo
PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:
I - supervisionar os servigos de varricgdo, limpeza e conservacdo de

vias publicas, pragas, quadras, préprios publicos e logradouros
publicos;

II - supervisionar o planejamento e a execugdo das atividades,
orientando sobre o roteiro estabelecido e sobre a divisdo da cidade
em setores/bairros, conforme necessidade do servigo;

IIT - coordenar e orientar as atividades dos servidores, para
agilizar o trabalho de equipe e atender o horario estabelecido;

IV - supervisionar o planejamento de todas as agbes e fazer cumprir
as normas estabelecidas de biosseguranca, seguindo criteriosamente
todas as medidas de prevengao preconizadas, para evitar
contaminag¢des e acidentes, utilizando Equipamento de Protecgao
Individual - EPI, indicados para cada fungdo, uniformes, luvas,
botas e coletes reflexivos, e Equipamento de Protegdo Coletiva -
EPC, como cones, fitas zebradas de seguranca, telas de protecdo ou,
na falta destes, com outros materiais, a fim de garantir a seguranca
de veiculos e pedestres;

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

VI = zelar pela observancia dos procedimentos legais e
administrativos para que sejam obedecidas as determinagdes do
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Varginha;

VII - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo de igual nivel
de complexidade e responsabilidade;
VIII - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos Orgdos e

servidores subordinados;
IX - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades
ocorridas no ambito do servigo publixco.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
I TITULAR DO CARGO Supervisor do Servico de Terraplenagem
IT NIVEL CPC=2
ITI FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou experiéncia
na area se servidor efetivo
v REQUISITOS LEGARIS | eeemeeee
Aptiddo para lideranca, boa
comunicabilidade, bom relacionamento
\Y REQUISITOS FUNCIONAIS interpessoal, disponibilidade,
conhecimento de informatica e boa
redacgao
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional
VII RECRUTAMENTO Amplo
PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
I - supervisionar as atividades desenvolvidas pela equipe do Setor

de Terraplanagem, coordenando e supervisionando o cumprimento do
roteiro estabelecido e do cronograma das atividades diéarias, para
facilitar o trabalho e evitar o acumulo de residuos e terra;

II - supervisionar e orientar os servidores sob sua responsabilidade
para que verifiquem as condigdes fisicas dos veiculos, a
instrumentagdo do painel (nivel de 6leo, A&agua, freios) dos veiculos
utilizados no Setor de Terraplanagem para fins de evitar acidentes;

IIT - supervisionar as atividades desenvolvidas, orientando sobre o
roteiro estabelecido, dividindo a cidade em setores/bairros conforme
a necessidade do Departamento de Infraestrutura e Manutengao;

IV - supervisionar a preparagdo prévia do local a ser trabalhado,
coordenar o seu isolamento com Equipamento de Protegdo Coletiva -
EPC, tais como cones, fitas zebradas de seguranga, telas de protecgdo
ou na falta destes com outros materiais, a fim de garantir a
seguranga de veiculos e pedestres;

V - supervisionar a confecgdo do planejamento de todas as agbes e
fazer cumprir as normas estabelecidas de biossegurangca, seguindo
criteriosamente todas as medidas de prevengdo preconizadas, para
evitar contaminacées e acidentes, utilizando Equipamento de Protecao
Individual - EPI, indicados para cada funcgdo, uniformes, luvas,
botas e coletes reflexivos, e Equipamento de Protegdo Coletiva -
EPC, como cones, fitas zebradas de seguranca, telas de protecao ou,
na falta destes, com outros materiais, a fim de garantir a seguranca
de veiculos e pedestres;

VI - supervisionar e orientar os servidores sob sua responsabilidade
para que facam a reducdo de residuos e terra em um Unico ponto de
forma adequada, ou seja, em lugares que ndo interfiram na passagem
de transeuntes, carros, entradas de garagem, estacionamentos, portas
de residéncias, lojas, bocas de lobo, dentre outros
estabelecimentos, enquanto aguarda a passagem do caminhdo coletor
para agilizar o servico e recolhimentos, bem como facilitar o
trabalho, evitando transtornos aof| municipes;
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VII - executar outras atribuicées correlatas ao cargo de igual nivel
de complexidade e responsabilidade;
VIII - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos o6rgdos e

servidores subordinados;

IX - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades
ocorridas no ambito do servico publico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

il TITULAR DO CARGO Supervisor do Servico Administrativo
II NIVEL CPC-2
ITT FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completg ou experiéncia
na area se servidor efetivo
Iv REQUISITOS LEGAIS |  mmm——
Aptiddo para lideranga, boa
comunicabilidade, bom relacionamento
Y% REQUISITOS FUNCIONAIS interpessoal, disponibilidade,
conhecimento de informatica e boa
redacéo
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional
VII RECRUTAMENTO Amplo
PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
I e supervisionar as atividades desenvolvidas pela equipe

administrativa, coordenando e supervisionando o cumprimento das
diretrizes estabelecidas pela autoridade;

II - supervisionar os servigos relacionados ao controle e a
autorizacdo das notas e requisigdes de compras de sua Secretaria;

III - supervisionar as agdes administrativas da secretaria,
estabelecendo a prioridades no Setor de Manutengdo;

IV - realizar a avaliacdo de desempenho dos servidores sob sua
responsabilidade, avaliando e informando conteudos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

V - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo de igual nivel
de complexidade e responsabilidade;

VI - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos oérgdos e
servidores subordinados;

VII = levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

1 TITULAR DO CARGO Encarregado da Secdo de Oficina Mecénica
II NIVEL CPC 1
= " i édio C il eriéncia na
TIT FORMACAO ESPECIFICA BESines INEA e SIIRISER (S EN =
Area se servidor efetivo
IV REQUISITOS L.EGAILS | v = e
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Aptidédo para lideranca, boa
comunicabilidade, bom relacionamento
v REQUISITOS FUNCIONAIS interpessoal, disponibilidade,
conhecimento de informatica e boa

redacao
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional
VII RECRUTAMENTO Amplo

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I -  encarregar-se de coordenar os servicos relacionados as
solicitacBes de compra de pegas e servigos para manutencdo dos
veiculos oficiais, devidamente autorizadas pelo Chefe da Divisdo de
Controle e Manutencdo da Frota de Veiculos;

IT - encarregar-se de providenciar as requisig¢des de compra de
pecas, equipamentos, materiais, combustiveis em geral, servicos,
lubrificantes, ferramentas dentre outros, para fins de manutencdo
dos veiculos oficiais, colhendo as assinaturas dos responsaveis e
encaminhando-as ao 6rgdo competente e verificar a entrada e saida de
todo material requisitado;

III - encarregar-se -pelos servigos relacionados ao arquivo e
controle das notas fiscais referentes as compras de pegas,
equipamentos, materiais, combustiveis em geral, servicos,

lubrificantes, ferramentas, dentre outros, utilizados na manutencgdo
dos veiculos oficiais;

IV - encarregar-se de manter contatos constantes com  0Os
fornecedores;

V - encarregar-se do planejamento de todas as agdes e fazer cumprir
as normas estabelecidas de biosseguranga, seguindo criteriosamente
todas as medidas de prevengao preconizadas, para evitar
contaminacdes e acidentes, utilizando Equipamento de Protecgdo
Individual - EPI, indicados para cada fungdo, uniformes, luvas,

botas e coletes reflexivos, e Equipamento de Protegdo Coletiva -
EPC, como cones, fitas zebradas de seguranga, telas de protegdo ou,
na falta destes, com outros materiais, a fim de garantir a seguranca
de veiculos e pedestres;

VI - executar outras atribuig¢des correlatas ao cargo de igual nivel
de complexidade e responsabilidade;

VII - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos oérgdos e
servidores subordinados;

VIII - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVIGCOS URBANOS
Encarregado da Segdo de Manutencdo de
. TLTULAR. DO CREGC Préprios Publicos, Pragas e Jardins
II NIVEL CPC 1
% . Ensino Médio Completo ou experiéncia
L AR, BSREL A TR na area se servidor efetivo
IV REQUISITOS LEGAIS . [ . oeeeseee
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Aptidédo para lideranca, boa
comunicabilidade, bom relacionamento
\% REQUISITOS FUNCIONAIS interpessoal, disponibilidade,
conhecimento de informatica e boa

redacéao

VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional

VII RECRUTAMENTO Amplo

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

I - encarregar-se pelas atividades dos proéprios publicos, pracas
jardins, a fim de atender as necessidades do Municipio de Varginha;

e

II - coordenar as atividades dos servidores sob sua responsabilidade
para agilizar o trabalho de equipe e atender o horario estabelecido;

IIT - encarregar-se de planejar, organizar e preparar previamente

(e]

local a ser trabalhado, providenciando o seu isolamento com
Equipamento de Protegdo Coletiva - EPC, tais como cones, fitas
zebradas de seguranca, telas de protecdo ou na falta destes com

outros materiais, a fim de garantir a seguranca de veiculos e
pedestres;

IV - encarregar-se do planejamento de todas as agdes e fazer cumprir
as normas estabelecidas de biosseguranga, seguindo criteriosamente
todas as medidas de prevengao preconizadas, para evitar
contaminagbdes e acidentes, utilizando o Equipamento de Protecgdo
Individual - EPI, indicados para a fungdo, uniformes, luvas, botas,
coletes reflexivo, dentre outros;

V - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo de igual nivel
de complexidade e responsabilidade;

VI - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos Orgédos e
servidores subordinados;

VII = levar ao conhecimento de sua chefia imediata as

irregularidades ocorridas no &mbito do servigo publico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO URBANO
Supervisor do Servigo de Topografia e
I TITULAR DO CARGO R
IT NIVEL CBEY 2
% . Ensino Médio Completo ou experiéncia
ITI FORMACAO ESPECIFICA Pl el vidor.
IV REQUISTTOSHTEGCETL S i 10 ture | el <ok & S e —— =
Aptiddo para lideranga, boa
comunicabilidade, bom relacionamento
\Y, REQUISITOS FUNCIONAIS interpessoal, disponibilidade,
conhecimento de informatica e boa
redacgdao
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional
VII RECRUTAMENTO Amplo
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PRINCIPAIS ATRIBUICGES:
I - supervisionar a equipe e os servigos de topografia e
levantamento planialtimétricos topograficos;
ITI - supervisionar e coordenar o servigco de levantamento
planialtimétricos de lotes urbanos, ruas e demais logradouros
municipais;
IITI - supervisionar e coordenar o servigo de planejamento sobre a
implantacdo de projetos publicos a partir da localizacdo de &areas;
IV - realizar a avaliagdo de desempenho dos servidores sob sua

responsabilidade, avaliando e informando conteldos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

V - supervisionar o servigo de identificagcdo e elaboracdo de
conteudos pertinentes para atender a procedimentos e normas
administrativas;

VI - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo de igual nivel
de complexidade e responsabilidade;

VII - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos oérgdos e
servidores subordinados;

VIII - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as

irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Gerente da Divisdo de Assisténcia
I TITULAR DO CARGO A ‘
Farmacéutica
II NIVEL CBC-3
III FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo em farmacia
IV REQUISITOS LEGAIS e
Aptiddo para lideranca, boa
comunicabilidade, bom relacionamento
\Y% REQUISITOS FUNCIONAIS interpessoal, disponibilidade,
conhecimento de informdtica e boa
redagao
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional
VII RECRUTAMENTO Amplo
PRINCIPAIS ATRIBUICGES:
I - gerenciar a Farmidcia do Municipio e a equipe dos profissionais
farmacéuticos;
II - gerenciar a equipe para selecdo e padronizacdo de farmacos;
III - gerenciar, coordenar e fiscalizar os servigos de controle de
requisicdes, recebimentos, armazenamentos e distribuigéo dos
medicamentos para toda a rede municipal;
IV - gerenciar o servico de <controle de medicamentos da

judicializagao;

V - participar como membro efetivo da Camara Técnica de Saude;

VI - coordenar a Assisténcia Farmacéutica e a implantacdo da Atencgao
Farmacéutica nas Unidades de Atencdo Primdria a Saude - UAPS, do
Municipio de Varginha;

VII - coordenar e gerenciar a implantacdo do Projeto de Fitoterapia;

Y i
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VIII - coordenar e acompanhar a montagem do Processo e Dispensacédo
da Insulina Glargina para DM I;

IX - gerenciar e coordenar treinamentos aos profissionais que atuam
na farmacia;

X - promover a avaliagdo de desempenho dos servidores sob sua
responsabilidade, avaliando e informando contelidos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XI - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo de igual nivel
de complexidade e responsabilidade;

XII - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos 6rgdos e
servidores subordinados;

XIII = levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servico publico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
T TITULAR DO CARGO Supervisor ?o serv1co Am?ulétorial de
Urgéncia e Emergéncia
11 NIVEL CPC 2
III FORMACAO ESPECIFICA CHL gy jrerior em Eggermagem ou
especializagdo em Urgéncia/Emergéncia
v REQUISITOSHLEEGAIES =t [t a | — ———f——
Aptiddo para lideranga, boa
comunicabilidade, bom relacionamento
\Y REQUISITOS FUNCIONAIS interpessoal, disponibilidade,
conhecimento de informédtica e boa
redagao
3 iénci ini 2
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS EeDEl ioia DiLiOE Ogppl anos em
coordenacdo de enfermagem
VII RECRUTAMENTO Amplo

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

I - supervisionar o 6rgdo de enfermagem do servico de emergéncia e a
educacao continuada;
ITI - supervisionar e fiscalizar os servigcos de enfermagem e as

atividades de técnicos e enfermeiros, incluindo os cuidados de
enfermagem de maior complexidade técnica, que exijam conhecimentos
de base cientifica e demandem decisdes imediatas;

ITI - orientar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a
execucdo dos programas, projetos e atividades do sistema de
urgéncia/emergéncia;

IV - avaliar, sistematicamente, em conjunto com a equipe, os dados
estatisticos de producdo do sistema de urgéncia/emergéncia;

V - coordenar o fechamento de boletim de vacinas e encaminhar a
vigilancia epidemioldgica;

VI - avaliar, dentro de sua competéncia, os dados estatisticos, a

eficiéncia e a eficacia do sistema de urgéncia/emergéncia,
promovendo a alocagdo de recursos materiais e humanos necessarios
para o bom desempenho das atividades;

\\
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VII - supervisionar e coordenar os servigos de alimentacdo da
regulagdo de leitos hospitalares através do SUS Facil;
VIII - realizar a avaliagcdo de desempenho dos servidores sob sua

responsabilidade, avaliando e informando conte@idos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

IX - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo de igual nivel
de complexidade e responsabilidade;

X - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos érgdos e
servidores subordinados;

XI - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades
ocorridas no ambito do servico publico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

I TITULAR DO CARGO Supervisor do $e;vico E§pecializado de
Fisioterapia

II NIVEL CPC 2

III FORMAGAO ESPECIFICA iy Porier Sompleto e
Fisioterapia

Iv REQUISITOS-LEGRIS | = = T4 ===

Aptid&do para liderancga, boa
comunicabilidade, bom relacionamento

\Y REQUISITOS FUNCIONAIS interpessoal, disponibilidade,
conhecimento de informadtica e boa
redacéo
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional
VII RECRUTAMENTO Amplo

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I - coordenar e supervisionar todos os servigos de fisioterapia
tanto da Atencdo Primaria quanto do servigo especializado, de acordo
com as diretrizes do Sistema Unico de Saude (SUS);

II - supervisionar a elaboragdo de diagnéstico situacional dos
servicos de fisioterapia e consequentemente dos planos de trabalhos
que deverdo ser apresentados ao setor de planejamento da SMS;

IIT - coordenar e supervisionar os atendimentos individuais e
coletivos da Atencdo Primdria nas unidades basicas de saude visando
a reabilitacdo, prevengdo e promogdo da saude;

IV - supervisionar os atendimentos e procedimentos técnicos de
grande complexidade, traumatizados e politraumatizados, sequelados
neurolégicos adultos e infantis, com assisténcia individual e
coletiva da rede municipal do SUS;

V - supervisionar a avaliacdo de competéncia técnica e legal dos
profissionais de fisioterapia, seguindo o estatuto e normas
administrativas e de acordo com a lei do exercicio profissional;

VI - fiscalizar e supervisionar as atividades dos
fisioterapeutas nas unidades de saude e a elaboracdo e a implantagao
de protocolos de rotina;

VII - supervisionar as capacitacdes e semindrios em educagdao em
saude;
VIII - supervisionar e coordenar as ,atividades administrativas, tais
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como as emissSes e atendimentos das requisicdes de materiais de
servigo, zelar pelos equipamentos com atencdo as manutencdes e

acertos;

IX - supervisionar e orientar a elaboracdo de documentos sobre todo
o desenvolvimento do servigo de fisioterapia nas unidades de saude;
X - realizar a avaliagdo de desempenho dos servidores sob sua

responsabilidade, avaliando e informando conteldos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XI - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo de igual nivel
de complexidade e responsabilidade;

XII - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos o6érgdos e
servidores subordinados;

XIII - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no admbito do servico publico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
T TITULAR DO CARGO Encarrega@o ?a Secgéo @e ?on?role e
Avaliacdo de Assisténcia
II NIVEL CPC 1
ITI FORMACAO ESPECIFICA Ensino Mgdlo Completp ou expeflencia
na area se servidor efetivo
v REQUISITOS LEGAIS ===
Aptiddo para lideranca, boa
comunicabilidade, bom relacionamento
\% REQUISITOS FUNCIONAIS interpessoal, disponibilidade,
conhecimento de informdtica e boa
redagéo
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional
VII RECRUTAMENTO Amplo
PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:
I - encarregar-se pela coordenagdo dos servigcos de faturamento e

regularidade dos pagamentos efetuados aos estabelecimentos de saude
da rede publica e contratada;

i1 - encarregar-se pelo recebimento mensal de documentos
comprobatérios acerca da realizagdo dos exames e sistematizar o que
é apresentado pelos prestadores da rede e conveniados;

III - encarregar-se pela coordenagcdo e supervisdo da emissdo de
relatoérios e pareceres periddicos e/ou ocasionais sobre o
relacionamento entre prestadores de servigos de saude e usuarios, e
entre prestadores e a Secretaria Municipal de Saude, sugerindo
orientacdes, ressarcimentos, punigdes e corregdo de distorgdes;

IV - encarregar-se da elaboracdo de demonstrativos de atendimentos
por prestadores de servigcos, bem como planilhas e graficos, para
composicdo de relatdrios ou apresentagio:

V - encarregar-se pela supervisdo acerca da vigéncia e cumprimento
dos contratos com os prestadores de Servigos e coordenar a emissao
de solicitagées de pagamento ao FMS, através de memorando anexado
aos processos de pagamento de cada prestador;

VI - encarregar-se pela organizacdo e arquivo das Sinteses de
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Producdo das Unidades Publicas e Privadas;

VII - encarregar-se pela supervisdo se o numero de internacdes e de
procedimentos (consultas e exames) estd de acordo com as diretrizes
do Ministério da Saude e com as quantidades contratadas a terceiros,
a fim de que sejam apontadas medidas corretivas, em caso de
distorcéao;

VIII - encarregar-se de avaliar as solicitag¢des dos procedimentos e
dos valores pactuados, através dos componentes da Programacao de
Pactuacdo Intermunicipal - PPI;

IX - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo de igual nivel
de complexidade e responsabilidade;

X - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos érgdos e
servidores subordinados;

XI - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades
ocorridas no ambito do servigo publico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
T TITULAR DO CARGO Encarregago da Secég de Igfqrmacéo de
Sistemas Assistenciais
II NIVEL CPC
ITI FORMACAO ESPECIFICA Ensino M?dlo Completq ou experiéncia
na area se servidor efetivo
v REQUISITOSHLEEGATS £l iti {(Neonlibnedel  si=a—s
Aptiddo para lideranga, boa
comunicabilidade, bom relacionamento
\Y REQUISITOS FUNCIONAIS interpessoal, disponibilidade,
conhecimento de informadtica e boa
redacgéo
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional
VII RECRUTAMENTO Amplo
PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:
I - encarregar-se pela coordenagdo da equipe de Cadastramento no
Sistema Unico de Saude - CADSUS e pela verificacdo de documentos

exigidos para elaboracdo do Cartdo Nacional dos wusuarios do SUS
(CNS) e para a confecgdo do Cartdo Municipal de Saude (CMS);

II- encarregar-se da supervisdo da equipe de cadastro no Sistema de
Gerenciamento de cotas de AIH’s, para realizagcdo de internacgdes
hospitalares, de acordo com teto de PPI, Cirurgias Eletivas e de
Campanha;

III - encarregar-se pelo monitoramento da equipe de cadastro no
Sistema de Gerenciamento de cotas de consultas especializadas, de
acordo com teto de PPI, Cirurgias Eletivas e de Campanha
referenciadas em outros municipios;

IV - encarregar-se pela coordenagido e supervisdo do fluxo de
pacientes que necessitam de tratamento fora do domicilio;
V - encarregar-se pela coordenagdo na elaboracdo de mapas

assistenciais que possam subsidiar o Departamento de Regulagdo para
otimizacdo dos recursos técnicos disponiveis na rede;
VI - encarregar-se por acompanhar, sypervisionar e dar celeridade no

LT
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cumprimento de prazos oriundos de processos judiciais pertinentes a

assisténcia;

VII - encarregar-se por monitorar a equipe de atendimento e recepcdo
ao publico, com orientagdo dos servigos prestados e disponiveis;
VIII - encarregar-se por coordenar o cadastro e atualizacdo de

pacientes que necessitam de acompanhamento e realizacdo de
procedimentos cirurgicos/eletivos realizados em Varginha;

IX - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo de igual nivel
de complexidade e responsabilidade;

X - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos érgdos e
servidores subordinados;

XI - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades
ocorridas no dmbito do servigo publico.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
I TITULAR DO CARGO Encarregado Qa.Secéo dg Almoxarifado
de Materiais e Medicamentos
11 NIVEL CPC 1
IT1 FORMACAO ESPECIFICA Ensino M§dlo Completg ou experiéncia
na area se servidor efetivo
IV REQUISITOS {BEGAILSEElMs] “ g =avihyl  ————G5
Aptiddo para liderancga, boa
comunicabilidade, bom relacionamento
\Y REQUISITOS FUNCIONAIS interpessoal, disponibilidade,
conhecimento de informéatica e boa
redacédo
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional
VII RECRUTAMENTO Amplo
PRINCIPAIS ATRIBUIC@ES:
I - encarregar-se por supervisionar, avaliar e encaminhar para

compras, os medicamentos, materiais e servigos em geral, necessarios
para a assisténcia da Secretaria Municipal de Saude;

II - encarregar-se por supervisionar os servigos de recebimento e de
conferéncia das notas fiscais, controle de estoque, baixa e
distribuicdo dos materiais e insumos as Unidades, tais como:
medicamentos, materiais ambulatorial e odontoldégico, limpeza,
higienizacdo, escritério, impressos graficos e ainda mbveis e
equipamentos adquiridos para a Secretaria Municipal de Saude e
Unidades de Saude e PSF’s, atendimento telefdnico e Pessoal;

III - encarregar-se por supervisionar e acompanhar a entrega de
material e medicamentos as Unidades realizada diariamente, através
de veiculo adquirido especificamente para entrega de materiais as
Unidades;

IV - encarregar-se por supervisionar o veiculo e o funciondrio
responsavel pelo recolhimento de roupas de camas sujas das Unidades
e PSF’'s, bem como a entrega das roupas de cama limpas realizadas 02
vezes por semana;

V - executar outras atribuicgdes correlatas ao cargo de igual nivel
de complexidade e responsabilidade;
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VI - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos oérgdos e
servidores subordinados;
VII - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servico publico.
SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E COMERCIO
I TITULAR DO CARGO Supervisor do Se?vi?o de Turismo e
i Comércio
IT NIVEL CRPC-2
ITI FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completg ou experiéncia
na area se servidor efetivo
IV REQUISITOS LEGAIS | ——m———
Aptiddo para liderancga, boa
comunicabilidade, bom relacionamento
\Y REQUISITOS FUNCIONAIS interpessoal, disponibilidade,
conhecimento de informatica e boa
redacgédo
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional
VII RECRUTAMENTO Amplo
PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:
I - supervisionar o cumprimento das diretrizes estabelecidas pela
autoridade inerentes a promoc¢do do turismo e comércio;
II - supervisionar as agdes inerentes ao turismo e o comércio no
Municipio, observando as disposig¢des da Lei Orgdnica do Municipio;
III - coordenar as relacgdes publicas e de contato com os demais
6rgdos municipais;
IV - supervisionar, coordenar, orientar as atividades dos o6érgaos,
servigos e servidores subordinados;
V - supervisionar e coordenar a execugdo de projetos turisticos que

tenham como finalidade a integracdo da comunidade local com a
comunidade turistica;

VI - supervisionar e orientar gquanto a articulagdo com entidades
publicas ou privadas, internas ou externas, objetivando executar
projetos para desenvolver o turismo e o comércio municipal;

VII - supervisionar a representacdo e divulgacdo do Municipio, em
eventos de natureza diversa, no admbito interno e externo;

VIII - supervisionar e coordenar o planejamento do calendario anual
de atividades turisticas e comerciais;

IX - realizar a avaliacdo de desempenho dos servidores sob sua
responsabilidade, avaliando e informando conteudos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

X - executar outras atribuicdes correlatas ao cargo de igual nivel
de complexidade e responsabilidade;

XI - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos O&rgdos e
servidores subordinados;

XII = levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E COMERCIO
1 TITULAR DO CARGO Encarregado da Secdo de Coordenacdo do
_ Complexo Turistico
IT NIVEL CPC 1
IT1 FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completg ou exp?riéncia
na area se servidor efetivo
Iv REQUISITOS LEGAIS P
Aptiddo para lideranca, boa
comunicabilidade, bom relacionamento
\Y REQUISITOS FUNCIONAIS interpessoal, disponibilidade,
conhecimento de informatica e boa
redacgéo
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Experiéncia Profissional
VII RECRUTAMENTO Amplo
PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:
I - encarregar-se de monitorar as atividades e os eventos realizados

nos proéprios turisticos, cooperando na organizagcdo e manutencdo do
local e dos equipamentos;

II - encarregar-se de monitorar os servigcos de manutengdo (bombeiro,
eletricista, telefone e outros), verificando sempre as condic¢des da
estrutura fisica do local de trabalho, para o bom funcionamento e
organizacgdo da instituicdo;

III - encarregar-se de monitorar os servigos de limpeza, conservagédo
e manutencdo das instalacdes fisicas e equipamentos dos Proéprios
Publicos Turisticos do Municipio, garantindo o correto wuso dos
mesmos;

IV - encarregar-se de orientar quanto a guarda das ferramentas e
materiais em lugares proprios para organizagdo do ambiente de
trabalho, observando os cuidados necessdrios no transporte de
maneira que ndo ofereca risco de acidentes para o usuario e para
terceiros;

V - encarregar-se de monitorar o servico de planejamento de todas as
actes e fazer cumprir as normas estabelecidas de biossegurancga,
seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengdo preconizadas,
para evitar contaminacdes e acidentes, utilizando Equipamento de

Protecdo Individual - EPI, indicados para cada funcdo, uniformes,
luvas, botas e coletes reflexivos, e Equipamento de Protecéo
Coletiva - EPC, como cones, fitas zebradas de seguranca, telas de

protecdo ou, na falta destes, com outros materiais, a fim de
garantir a seguranga de veiculos e pedestres;

VI - encarregar-se de monitorar o trabalho dos servidores
subordinados, fiscalizando os servicos em cada etapa, com a
finalidade de garantir sua execugdo conforme o especificado nos
projetos e normas técnicas:

VII - encarregar-se de monitorar as ordens de servigos e obras
programadas, atendendo, programando e executando as ordens de
servico, respeitando o cronograma das atividades diarias, usando
ferramentas adequadas; &M
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VIII - executar outras atribuigdes correlatas ao cargo de 1igual
nivel de complexidade e responsabilidade;
IX - orientar as atividades a serem desenvolvidas pelos o6érgdos e
servidores subordinados;
X - levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades
ocorridas no &mbito do servigo publico. ld
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ANEXO II

RELATORIO DE ESTIMATIVA DO IMPACTO ORGAMENTARIO-FINANCEIRO
(Inciso I, artigo 16 e § 1°, artigo 17, da Lei Complementar
n°® 101/2000)

LEI N° 7.344

DESPESA DO TIPO CONTINUADA

OBJETO DA DESPESA: Criacdo de cargos na Estrutura da Administracdo
Municipal.

DOTAGAO ORGCAMENTARIA: As despesas serdo custeadas pelo Orcamento do
Municipio de Varginha.

IMPACTO NO ORGAMENTO/2024: Sem reflexo, pois ndo aumenta a despesa
orcamentaria ja prevista para o exercicio de 2024.

IMPACTO NO ORGAMENTO/2025: Sem reflexo, pois o Orcamento do referido
exercicio, constard dotacdo especifica para atender as despesas com
pessoal.

IMPACTO NO ORGAMENTO/2026: Sem reflexo, pois o Orgamento do referido
exercicio, constard dotagdo especifica para atender as despesas com
pessoal.

METAS DE RESULTADOS FISCAIS: A despesa criada ndo afetara as metas
de resultados fiscais, uma vez que sua fonte de recurso advém da
reducdo permanente das despesas pela extingcdo de cargos de
provimento em comissdao.

METODOLOGIA DE CALCULO: Para apuracdo utilizou-se como metodologia
de calculo o valor das extingdes e o confronto com a criacdo dos
cargos.

COMPARATIVO DE DESPESAS E RECEITAS COM A CRIAGAO E EXTINGAO DE
CARGOS:

- RECEITA COM A EXTINCj\O DOS CARGOS: RS 157.205,50/més (cento e
cinquenta e sete mil e duzentos e cinco reais e cinquenta centavos).

- DESPESAS COM A CRIACiO DOS CARGOS: R$ 157.205,50/més (cento e
cinquenta e sete mil e duzentos e cinco reais e cinquenta centavos).

Prefeitura do Municipio de Varginha, 20 de
dezembro de 2024.
Vérdi Lucio Melo

Prefeito Municipal
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