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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

LEI N2 6.261

DISPOE SOBRE A CRIACAO E EXTINCAO DE
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO -—
CPC, NO QUADRO GERAL DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE VARGINHA.

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. 192 Ficam criados na Estrutura
Administrativa da Prefeitura Municipal, os seguintes Cargos
de Provimento em Comissdo — CPC, <com lotagcao nas
Secretarias Municipais abaixo especificadas:

GABINETE DO PREFEITO

QUANTIDADE NOMENCLATURA NiVEL
01 Chefe do Gabinete do Prefeito CPC-5
01 Assessor de Captacao de Recursos CpC-4

GABINETE DO VICE-PREFEITO

QUANTIDADE NOMENCLATUI}A NIVEL
01 Assessor Exaﬁﬁtivo CpPC-4
01 Assessor de Gabinete #b Vice—Prefef‘o CPC-3

LE
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E TECNOLOGIA

QUANTIDADE NOMENCLATURA NiVEL
01 Chefe do Servigo de Integracdao Empresarial CPC-4
; SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO
" ' QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL
% 01 . Chefe do Servigo de Administragdo do CPC-4
i Centro de Artes e Esportes Unificados -
CEU
SEE&ETAKIA MUNICIPAL DE AGkICULTURA E PECUARIA
QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL
01 Chefe da Divisao de Infraestrutura Rural CPC-5
E SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQiO llllllllll " o
QUANTIDADE NOMENCLATURA NiVEL
01 Chefe do Departamento de Administragao CPC-6
Geral
01 Chefe do Departamento de Suprimentos e CPC-6
Manutencdo Patrimonial
01 Chefe da Divisao de Corregedoria CPC-5
01 Chefe do Servigco de Secretaria Geral CPC-4
01 Chefe do Servigo de Controle Patrimonial CpPC-4
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO N
QUANTIDADE NOMENCLATURA /] NIVEL
01 Chefe da Dlvxsaqqde Comun aqéo CPC-5
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

% 01 E Chefe do Servigo de Ouvidoria Municipal CPC-4
E 01 Assessor de Publicidade Institucional CPC-3
J SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
| QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL
@ 01 Chefe do Servigo de Planejamento, Gestao CPC-4
f e Fiscalizacdo Ambiental

01 Chefe do Servigo de Gerenciamento dos CPC-4

Parques Municipais
01 Chefe do Servigo de Defesa e Bem Estar CPC-4
Animal

SECRETARIA MUNICIPAL DE mmngio E DESENVOLVIMENTO SOCIAL
QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL

01 Chefe da Divisdo de Desenvolvimento CPC-5

Social
01 Chefe da Divisdo de Habitagao CPC-5
01 Chefe da Divisao de Protegdo e Defesa do CPC-5
Consumidor - PROCON
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL

01 Chefe do Departamento de Infraestrutura e CPC-6

Manutengao

01 Chefe da Divisdo de Manutengdo de Vias CPC-5
i Puiblicas, Pragas eAQardins

01 Chefe do Servigo de %é}raplenagem CPC-4

01 Chefe do Servicgo de/ C{ontrole do \\ CpPC-4
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Transporte Urbano

01 Chefe do Servigo de Transporte CPC-4
_ 01 Chefe do Servigo Administrativo CPC-4
! 01 Chefe do Servigo de Pavimentagao CPC-4
| Asfdltica e Rede Pluvial
l 01 Chefe do Servigo de Manutengao Elétrica CPC-4
| SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E COMERCIO
QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL
01 Chefe do Servigo de Turismo e Comércio CPC-4
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL
; 01 Chefe do Departamento de Regulagao, CPC-6
f Controle, Avaliacgdo e Auditoria
01 Chefe da Divisdo de Politicas e Agdes de CPC-5
Saide das Redes de Atengao Primaria e
Secundéria
01 Chefe do Servigo de Transporte CPC-4
01 Chefe do Servigo Administrativo e de CPC-4
Regulagdo de Sistemas de Saide

Administrativa da Prefeitura Municipal,
de Provimento em Comissao — CPC,

Art. 292 Ficam extintos da Estrutura
os seguintes Cargos
existentes nas Secretarias

Municipais abaixo especificadas:
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

GABINETE DO PREFEITO

QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL LEI DE CRIACAO
01 Chefe do Gabinete do CPC-6 Lei n¢
Prefeito 5.442/2011

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PECUARIA

jc;al.uu»:'.l'Imu:n!:-E NOMENCLATURA . NIVEL LEI DE CRIAGAO
: 01 Chefe do Servigo de | cpc-4 Lei n@
Manutengdo de Estradas 5.442/2011
Rurais
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL LEI DE CRIAQiO
01 Chefe do Departamento de CPC-6 Lei n9
Corregedoria 5.442/2011
01 Chefe do Departamento de CPC-6 Lei n9
Suprimentos 5.442/2011
01 Chefe do Servigo CPC-4 Lei no9
Administrativo | 5.791/2013
E SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL LEI DE CRIACAO
01 Chefe do Departamento de CPC-6 Lei n¢
Captagdo de Recursos 5.442/2011
01 Chefe do Departamento de CPC-6 Lei n@
Ouvidoria Municipal 5.442/2011
01 Chefe do Departamento de CPC-6 Lei n@
Comunicacgao ) .~ 5.442/2011
01 Chefe do Servigo de / CPC-4 \, Lei n@
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Publicidade Institucional

5.442/2011

Chefe do Servigo de Projetos%

01 CPC-4 Lei no@
de Captacao de Recursos 5.442/2011
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
QUANTIDADE NOMENCLATURA NiVEL LEI DE CRIA(,‘J-\O
01 Chefe do Departamento de CPC-6 Lei no°
Planejamento, Gestao e 5.442/2011
Fiscalizagdo Ambiental ?
01 Chefe do Setor de i CPC-3 Lei n@
Gerenciamento dos Parques | 5.442/2011
Municipais |

SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

QUANTIDADE NOMENCLATURA NiVEL LEI DE CRIAGAO
! 01 Chefe do Departamento de CPC-6 Lei ne@
| Desenvolvimento Social 5.442/2011
01 Chefe do Departamento de CPC-6 Lei ne@
5 Habitacgao 5.442/2011
01 Chefe do Departamento de CPC-6 Lei n@
Protecdo e Defesa do 5.442/2011
Consumidor - PROCON
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
QUANTIDADE NOMENCLATURA NiVEL | LEI DE CRIAGAO
01 Chefe do Departamento de CPC-6 Lei n¢@
Préprios Publicos 5.442/2011
01 Chefe do Departamento de CPC-6 Lei n®
Infraestrutura e 5.442/2011
Administra%éo
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

5 01 Chefe do Setor de CcPC-3 Lei no
} Terraplenagem 5.442/2011
; 01 Chefe da Divisdao de Controle CPC-5 Lei ne@
j e Manutencdo da Frota de 5.442/2011
| Veiculos
01 Chefe da Divisao de CPC-5 Lei n@
} Transporte 5.442/2011
' 01 Chefe da Divisdo de CPC-5 Lei n@
Manutengdo de Vias Publicas 5.442/2011
01 Chefe do Servigo de CPC-4 Lei n@
Pavimentacdo Asféaltica 6.174/2016
SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E COMERCIO
 QUANTIDADE NOMENCLATURA NIVEL LEI DE CRIAGAO
01 Chefe do Departamento de CPC-6 Lei no |
Turismo e Comércio 5.442/2011
: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
QUANTIDADE NOMENCLATURA | NIVEL LEI DE CRIAGAO
0l Chefe do Departamento de | CPC-6 Lei n@9
Politicas e Agdes de Saide 5.442/2011
01 Chefe do Departamento de CPC-6 Lei n@
Especialidades Médicas em 5.442/2011
Policlinicas
01 Chefe da Divisdo de CPC-5 Lei no@
Controle, Regulagaéo, 6.076/2015
Avaliagdo e Auditoria
01 Chefe do Servigo de CPC-4 Lei n@9
Tratamento Fora do Dom1c1ﬂ10 5.442/2011
Lei n°6.261 &




Art. 32 As atribuigdes dos respectivos
Cargos de Provimento em Comissdo — CPC, constam do Anexo I desta
Lei.

Art. 42 O Relatdorio de Estimativa do
Impacto Orgamentario-financeiro, consta do Anexo II desta Lei.

Art. 52 As despesas oriundas da execugao
desta Leli correrao a conta de dotacdes orcgamentdrias préprias do
Municipio, equacionadas pela extingao e criagao dos cargos
supracitados e da extincdo das gratificagcdes concedidas aos
gestores de contratos e convénios.

Art. 62 Esta Lei entra em vigor na data
de sua publicagdo, revogadas as disposigdes em contrério.

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

Prefeiturg| do Municipio de Varginha, 28
de marco de 2017; 13492 da Emancipacao Politico-Administrativa do
Municipio.

ANTO! SILVA
l PREFEITO MUNICIPAL

L4

LUIZ FE DO ALFREDO CARLOS HONORIO OTTONI JUNIOR
SECRETARIQ MUNICIPAL DE SECRETARIO MUNICIP DE GOVERNO
ADMINISTRACAO
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

ANEXO I

INDICE DESCRITIVO DO CARGO

ESPECIFICAGCAO DO CARGO
GABINETE DO PREFEITO

|

| I TITULO DO CARGO CHEFE DO GABINETE DO PREFEITO %
II |NIVEL CPC-5 - |
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo ou!

: 'comprovada experiéncia na é&rea|

IIT | 'se servidor efetivo _j
IV |REQUISITOS LEGAIS , 1
; : | Ter boa comunicabilidade,
REQUISITOS FUNCIONAIS organizacgao, disponibilidade, |

\'/ bom relacionamento interpessoal J
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS i

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissao, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do Prefeito
Municipal, dispondo-se a seguir suas orientagdes, auxiliando-o a
promover a direg¢do da Administragdo conforme politicas puiblicas
definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
I - Manter relagdes com os demais poderes e autoridades;

II - Coletar dados e informagdes para a tomada de decisdes do
Prefeito;
III — Responsabilizar-se pela tramitagao de Processos

Administrativos, coletando dados e informagbes para a tomada de
decisdo do Prefeito;

IV - Responsabilizar-se pela tramitagcdo de requerimentos da
Camara Municipal ao Executivo, com tramitagdo, elaboragdo e
envio de respostas;

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

VI - Assistir ao Prefeito em suas relagbes com os municipes,
entidades, demais poderes e 6rgdos da Administragdo Municipal;
VII - Organizar e administrar as pglemandas da agénda com o
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Prefeito;

VIII - Coordenar a agenda do Prefeito;

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

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

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

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

XIII - Coordenar e controlar os arquivos do Gabinete do
Prefeito;
XIV - Efetuar a coordenagdo e organizagdo do Gabinete do
Prefeito;

XV - Gerenciar e-mails do Gabinete do Prefeito;

XVI - Zelar pela conservagao dos equipamentos e instalagdes

fisicas;

XVII - Solicitar, quando necessario, servigos de manutengao

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

as condigcoes da estrutura fisica do local de trabalho, para o

bom funcionamento e organizacgao da instituicgdo;

XVIII - Zelar pela manutengdao e limpeza do seu local de
trabalho;

XIX - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,

fornecedores, atendendo-os com educagao, boa vontade e presteza,

de acordo com os padroes da ética profissional, aplicando

tratamento adequado a todos sem distingao, fornecendo

informagdes claras e precisas, resolvendo as questdes com

agilidade, contactando e encaminhando aos setores competentes

para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

XX - Promover a avaliagcao de desempenho dos servidores

subordinados, avaliando e informando contelidos pertinentes, para

atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XXI — Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as

irregularidades ocorridas no ambito do servigo piblico;

XXII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos

6rgaos e servidores subordinados; 5

XXIII - Executar outras atribuigpes correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade e respgnsabilidade.

|
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ESPECIFICAGCAO DO CARGO
GABINETE DO PREFEITO

I |TITULO DO CARGO ASSESSOR DE CAPTACAO DE
L _ 'RECURSOS |
'II |NIVEL CPC-4 |
Ensino  Superior Completo ou
FORMACAO ESPECIFICA comprovada experiéncia na A&rea

[III ' se servidor efetivo

| IV REQUISITOS LEGAIS

'V |REQUISITOS FUNCIONAIS
VI | CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianga do nomeante, gque
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretdrio(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientacgdes,
auxiliando-os a promover a diregdo da Administragcdo conforme
politicas plblicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUI(}&ES :

I — Identificar demandas da Administracdo Municipal;

II — Identificar fontes de recursos;

III — Elaborar Projetos;

IV — Gerenciar convénios de recursos;

V — Representar oficialmente a Administragdo junto a Caixa
Econdmica Federal, quando tratar-se de Convénios;

VI — Monitorar e-mail institucional;

VII — Elaborar relatdérios para o Prefeito, quanto aos recursos
captados;

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

IX - Zelar pela conservagao dos equipamentos instalacgdes

fisicas; :

X - Solicitar, quando necessario, manutengao
(bombeiro, eletricista, telefone e outro ) verlflc do sempre
Lei n° 6.261 '
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as condigOes da estrutura fisica do local de trabalho, para o
bom funcionamento e organizagao da instituicao;

XI - Zelar pela manutencao e limpeza do seu local de trabalho;
XII - Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando contetdos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XIII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XIV - Executar outrag) atribuig¢des correlatas ao cargo, de igual
nivel de conjplexidad responsabilidade.

Lei n®6.261
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B ESPECIFICAGCAO DO CARGO N
B GABINETE DO VICE-PREFEITO ]
I TITULO DO CARGO | ASSESSOR EXECUTIVO _'
'II |NIVEL CPC-4 il
‘ FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou1
‘ comprovada experiéncia na A&area
111 se servidor efetivo R
|IV | REQUISITOS LEGAIS i
Ter boa comunicabilidade,
REQUISITOS FUNCIONAIS organizagao, disponibilidade,
|V ~ |bom relacionamento interpessoal
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS Ter Carteira Nacional de
(VI | 'Habilitagao - Categoria B

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdao, de confianga do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do Vice-
Prefeito, dispondo-se a seguir suas orientag¢des, auxiliando-o a
promover a direcdo da Administragdo conforme politicas pilblicas
definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I — Dirigir o carro do Gabinete do Vice-Prefeito;

II - Atender as necessidades do Gabinete do Vice-Prefeito quanto
ao transporte e locomogao;

III — Levar e buscar documentos e correspondéncias pertinentes
ao Gabinete do Vice-Prefeito e a Secretaria Municipal de Governo
IV - Manter contato constante com as Secretarias Municipais
auxiliando no que 1lhe for determinado, prestando apoio nos
projetos desenvolvidos pelo Gabinete do Vice-Prefeito e pela
Secretaria Municipal de Governo;

V — Cuidar da 1limpeza, manutengdo e conservagdo do carro
oficial;
VI - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as

irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

VII - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educagdao, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética ofissional, aplicando
tratamento  adequado a todos sem / |distincdo, || fornecendo
informagdes claras e precisas, resdlvendo as questdes com
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agilidade, contactando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

VIII - Zelar pela conservagao dos equipamentos e instalagdes
fisicas;
IX - Executar outras atribuig¢des correlatas ao cargo, de igual

nivel de complexidadé€)e responsabilidade.

Lei n®6.261
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. S ESPECIFICACAO DO CARGO
' GABINETE DO VICE-PREFEITO

| I 'TITULO DO CARGO ASSESSOR DO GABINETE DO VICE- |
PREFEITO I
'II |NIVEL CPC-3 ‘
: FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
comprovada experiéncia na Aarea
[IIT se servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS e »
? | Ter boa digitacao,
i 'REQUISITOS FUNCIONAIS 'comunicabilidade, discricao|
! organizacgao, disponibilidade,
v ‘bom relacionamento interpessoal

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdao, de confianga do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do Vice-
Prefeito, dispondo-se a seguir suas orientagdes, auxiliando-o a
promover a direcdo da Administragdo conforme politicas puablicas
definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES H

I - Assessorar o Vice-Prefeito em todas as atividades
burocréaticas, cuidando de sua agenda, marcando, acompanhando e
coordenando os compromissos, reunides, e viagens;

II — Realizar atendimentos telefdnicos, recebendo e retornando
ligacgdes;
III -~ Ler, anotar, emitir e distribuir correspondéncias,

documentos, utilizando meios de registros apropriados;

IV - Manter permanentemente organizado os arquivos de quaisquer
documentos, separando-os em pastas, por assuntos, visando
facilitar e agilizar consultas;

V - Buscar constantemente o melhor desempenho no ambiente de
trabalho;

VI - Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos
culturais, visando o desenvolvimento profissional e a exceléncia
na prestagdo de servigos;
VII - Operar equipamentos de duplicagdo d¢ documentos;

VIII - Organizar salas para reunides, cfnvocando participantes,
preparando estrutura fisica e material apoio;
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IX - Elaborar e digitar oficios, memorandos, declaragdes e
outros documentos, encaminhando as empresas, entidades,
instituigdes ou 6rgdos competentes, protocolando para seguranga
e confirmagao do destinatéario;

X - Receber e encaminhar documentos, correspondéncias, processos
administrativos para analise e despacho do Vice-Prefeito e
posterior distribuigdo aos 6rgaos competentes;

XI - Encaminhar documentos a abertura de processos;

XII - Processar dados, transagdoes e informagdes através de
programa ou sistema informatizado;
XIII - Controlar e acompanhar a tramitagdo dos processos

administrativos pertinentes & sua Secretaria, através de
consultas ao sistema informatizado;

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

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

XVI - Zelar pela conservagao dos equipamentos e instalagdes
fisicas;
XVII - Solicitar, quando necessdrio, servigos de manutengao

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

XVIII - Zelar pela manutengdo e limpeza do seu local de
trabalho;
XIX - Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual

nivel de com?}exidade e responsabilidade.

|
[~

/
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ESPECIFICAGAO DO CARGO ]
SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUGSTRIA E TECNOLOGIA ol
I | TITULO DO CARGO CHEFE DO SERVICO DE INTEGRAGAO
g | EMPRESARIAL
'II |NIVEL CPC-4
FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou
comprovada experiéncia na é&rea
s | se servidor efetivo S
IV | REQUISITOS LEGAIS : ]
; | Ter boa digitacgao,
‘ 'REQUISITOS FUNCIONAIS comunicabilidade, discrigao,
: organizacgao, disponibilidade, |
v bom relacionamento interpessoal

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissao, de confianga do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do (a)
Secretario (a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientagodes,
auxiliando-o a promover a diregdo da Administracao conforme
politicas piblicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIgaES :

I — Relacionar com clientes empresariais, entes pablicos, 6érgaos
de fomento, associagOes e setores de apoio a micro e pequena
empresa;

II - Gerir controle de informagdes de empresas e setores
produtivos do Municipio;

III - Pesquisar, acompanhar e analisar dados e informagdes

estratégicas empresariais do Municipio.
IV — Elaborar e acompanhar plano de iniciativas do Setor;

V - Desenvolver e aprimorar documentagdo pertinente aos
processos empresariais do Setor;

VI — Analisar os processos e documentos pertinentes ao Setor;

VII - Desenvolver o fluxo de todo o processo do Setor envolvido;
VIII -~ Participar de eventos, reunides, buscando informagoes
estratégicas para o desenvolvimento empresarial;

IX - Programar visitas as empresas, associaggcdes e Orgaos de
fomento.

X - Levar ao conhecimento de sua

chefia imediata as
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irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;

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

XII - Zelar pela conservacao dos equipamentos e instalacodes
fisicas;

XIII - Solicitar, quando necessdrio, servigos de manutengéao
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre
as condigbes da estrutura fisica do local de trabalho, para o
bom funcionamento e organizagdo da instituicao;

XIV - Zelar pela manutengdo e limpeza do seu local de trabalho;
XV - Execytar outrds atribuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de damplexida e responsabilidade.
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- ESPECIFICACAO DO CARGO R
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAQ B
| I TITULO DO CARGO Chefe do Servigco de Administracao

'do Centro de Artes e Esportes

‘Unificados — CEU |
II  |NIVEL CPC-4 |
' FORMACAO ESPECIFICA Ensino Médio Completo ou‘

comprovada experiéncia na &area se
III servidor efetivo ‘
IV |REQUISITOS LEGAIS S —— ) |
v REQUISITOS FUNCIONAIS

(VI | CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |====—————m

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdao, de confianga do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do (a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientacgdes,
auxiliando-o a promover a diregdo da Administragcdo conforme
politicas puablicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I - Ler, anotar, estabelecer prioridades, distribuir
correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagao imediata;

II — Administrar os sistemas de comunicagdes e arquivamento dos
documentos do CENTRO DE ARTES E ESPORTES UNIFICADOS — CEU;
III - Coordenar as atividades da recepgdo, estabelecendo agdes

administrativas eficazes;

IV - Responsabilizar pela vigilancia permanente na parte interna
e externa do edificio sede do CENTRO DE ARTES E ESPORTES
UNIFICADOS — CEU, durante o expediente e fora dele;

V - Acompanhar a execucdo dos servigos de conservagdo e limpeza,
verificando e conferindo condigdes de higiene, limpeza de todas
as instalagdes no Prédio Sede do CENTRO DE ARTES E ESPORTES

UNIFICADOS — CEU;
VI - Coordenar o servigco de manutencdo requisitando os materiais

necessarios;
VII - Organizar eventos do CENTRO DE ARTES E/|[ESPORTES IFICADOS

— CEU, convocando participantes, preparando estrutura fisica e
o material de apoio;
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VIII - Elaborar e concluir relatdérios semestrais e/ou anuais das
atividades desenvolvidas no CENTRO DE ARTES E ESPORTES
UNIFICADOS — CEU,

IX - Manter atualizado o cadastro dos uSudrios do CENTRO DE
ARTES E ESPORTES UNIFICADOS — CEU;

X - Fazer lista de inscrigao, lista de espera ou sorteio para
selecionar os participantes que integrardo as atividades, caso
haja mais interessados que a quantidade de vagas ofertadas.

XI - Solicitar ao 6rgdo competente a manutengdao ou reparo dos
equipamentos ou méveis defeituosos pertencentes ao CENTRO DE
ARTES E ESPORTES UNIFICADOS — CEU;

XII - Contribuir nas atividades laborais para que as normas e
procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam
as legislagdes estadual e municipal;

XIII - Cuidar das correspondéncias recebidas, selecionando as
mesmas para encaminhamento aos devidos destinatérios;

XIV - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educagao, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdoes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingao, fornecendo
informagbes claras e precisas, resolvendo as questdes com
agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

XV - Zelar pela conservagao dos equipamentos e instalagdes
fisicas;

XVI - Solicitar, quando necessdrio, servigos de manutengao
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre
as condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o
bom funcionamento e organizagao da instituigao;

XVII - Zelar pela manutencdo e limpeza do seu local de trabalho;
XVIII - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no, ambito do servigo piblico;

XIX - Executar outras atribliicdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e resppnsabilidade.

"X
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- ESPECIFICAGAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PECUARIA

'I |TITULO DO CARGO CHEFE DA DIVISAO DE MANUTENCAO DE
_ | INFRAESTRUTURA RURAL -
II | NIVEL B CPC-5 _ B
| Ensino Médio Completo oui
FORMACAO ESPECIFICA ' comprovada experiéncia na A&rea
IIT | se servidor efetivo

IV |REQUISITOS LEGAIS
v REQUISITOS FUNCIONAIS
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianga do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretdrio(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientacgdes,
auxiliando-o a promover a diregdo da Administragdo conforme
politicas piblicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
I — Gerenciar a manutencdo das estradas vicinais, mantendo-as em
perfeito estado de tréafego;

II — Coordenar a execugdo de programas e projetos de estradas
vicinais e patrulha agricola;
III — Acompanhar e fiscalizar a execugao dos projetos e/ou

programas de melhorias das estradas rurais e do patrulhamento
agricola, fazendo cumprir as normas operatérias da Secretaria,
zelando pelos interesses dos produtores e usudrios do Municipio;
IV — Controlar os equipamentos e mdquinas necessdrios para a
execugao das obras de manutengdo e de preparo do solo para
pequenos produtores;

V — Coordenar as atividades relacionadas a administragdo de
material;
VI — Orientar os seus servidores subordinados para que mantenham

um relacionamento amigdvel e prestativo entre eles e com os
municipes;

VII - Planejar todas as agbes e fazer cumprir as normas
estabelecidas de biosseguranga, seguindo criteriosamente todas
as medidas de prevengdo preconizadas, para//evitar cdntaminacdes
e acidentes, utilizando Equipamento de otegdao Individual -—
EPI, indicados para cada fungdo, unifgrmes, 1luvas} botas e
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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 segurancga
de veiculos e pedestres;

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

IX - Zelar pela conservagao dos equipamentos e instalagodes
fisicas;

X — 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 organizagdo da instituigao;

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

XIII — Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;
XIV — Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos

6rgados e servidores subordinados;
XV - Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexjdade e resp&nsabilidade.

L
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B ESPECIFICACAO DO CARGO )
| SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINIS'I‘RAQJ_XO |
rf 'TITULO DO CARGO | CHEFE DO DEPARTAMENTO DE
L ADMINISTRACAO GERAL
11 | NIVEL CPC-6 B
FORMAGCAO ESPECIFICA iEnsino Superior Completo ou
'comprovada experiéncia na area
: 8o o |se servidor efetivo ]
IV |REQUISITOS LEGAIS e —— -
' REQUISITOS FUNCIONAIS  |Aptidao para liderancga e
v ; |capacidade de gerenciamento ]
'VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |-=========

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianga do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientacgodes,
auxiliando-o a promover a diregdo da Administracdo conforme
politicas ptGblicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I -~ Assessorar diretamente o Secretario Municipal de
Administracgao;

II - Coordenar as atividades desempenhadas nos setores de
Corregedoria, Servigo de Secretaria Geral e Protocolo;

III — Acompanhar e orientar os diversos setores subordinados a
Secretaria Municipal de Administracéo;

IV — Executar tarefas de planejamento, coordenag@ao e controle

das atividades administrativas, orientando quanto aos métodos a
serem adotados e cumpridos de acordo com a legislacdo municipal;
V — Apoiar os departamentos subordinados a Secretaria Municipal
de Administracgao:

VI - Analisar processos administrativos e encaminha-los ao
Secretdrio Municipal de Administragdo para a emissdo de
pareceres;

VII — Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educagdo, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissionaljp aplicando
tratamento adequado a todos sem distincado, \\fornecendo
informagdes claras e precisas, resolvehdo as qugstdes com

Lei n®6.261 L\

N




24

agilidade, contactando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

VIII - Zelar pela conservagao dos equipamentos e instalagoes
fisicas;

IX — 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 organizagao da instituigao;

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

XI - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgdos e servidores subordinados;
XII — Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as

irregularidades ocorridas no ambito do servigo piblico;
XIII - Executar outras atrjibuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.
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- ESPECIFICACAO DO CARGO

_ ~ SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

| T TITULO DO CARGO CHEFE DE DEPARTAMENTO DE

' SUPRIMENTOS E MANUTENGAO
! | PATRIMONIAL

II | NIVEL CPC-6 il
| FORMACAO ESPECIFICA | Ensino Superior Completo ou|
| | comprovada experiéncia na Aarea

II1 | Lse servidor efetivo

IV |REQUISITOS LEGAIS e ———

'V |REQUISITOS FUNCIONAIS =
(VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS | -----==---

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdao, de confianga do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientagdes,
auxiliando-o a promover a diregdo da Administragdo conforme
politicas piblicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:
I — Preparar os editais e processos licitatérios, bem como o
expediente necessdrio para a abertura e julgamento das propostas
recebidas para aquisicdo de materiais e servigos, em conjunto
com a Procuradoria do Municipio;

II — Atentar para que os processos licitatdérios ocorram dentro
dos principios do procedimento formal, igualdade entre
licitantes, publicidade dos atos, sigilo na apresentagdo de
propostas e julgamento objetivo;

III — Observar e preparar os editais entre as modalidades de
concorréncia, tomada de pregos, convite, concurso, leildo e
pregao, seguindo os principios de legalidade e publicidade;

IV — Presidir segOes de aberturas de licitagdes e julgamentos,
seguindo © que prescreve a Lei de Licitagdes, instrugdes do
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais e demais
legislagdes aplicadas na espécie, para garantir a legalidade do
ato;

V - Cadastrar os fornecedores com emigsdao do competente
Certificado de Habilitacgao;

VI - Analisar requisicdes, verificando
do objeto a ser adquirido ou contratado;

scriminag@o correta
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VII - Manter as Secretarias Municipais informadas e documentadas
com cépia de contratos de servigos terceirizados;

VIII — Manter atualizado o cadastro de bens méveis da Secretaria
Municipal de Administracao;

IX - Solicitar ao 6rgao competente a manutengao e reparo dos
equipamentos ou méveis defeituosos pertencentes a Secretaria
Municipal de Administracgao;

X - Zelar pela conservagao dos equipamentos e instalagdes
fisicas;
XI - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,

fornecedores, atendendo-os com educagao, boa vontade e presteza,
de acordo com os padroes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingao, fornecendo
informagbes claras e precisas, resolvendo as questdes com
agilidade, contactando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

XII — Solicitar, quando necesséario, servigos de manutengao
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre
as condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o
bom funcionamento e organizag¢do da instituicgao;

XIII - Zelar pela manutengdo e limpeza do seu local de trabalho;
XIV - Promover a avaliagcdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteddos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XV — Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
érgaos e servidores subordinados;

XVI — Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo piblico;

XVII - Executar out¥as atribuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de mplexidad‘ e responsabilidade.

"
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ESPECIFICACAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

I | TITULO DO CARGO 'CHEFE DA DIVISAO DE CORREGEDORIA
'II | NIVEL |cpc-5 B ?

FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo em
XL Direito B
IV |REQUISITOS LEGAIS e —— -
' |REQUISITOS FUNCIONAIS Ser Servidor Municipal Efetivo. |
‘v i Recrutamento restrito. ;
'VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS | ----—————- ’

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianga do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretério(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientacgdes,
auxiliando-o a promover a diregcdo da Administragdo conforme
politicas puiblicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I — Dirigir, planejar, coordenar e supervisionar as atividades
exercidas pela Comissdao Especial Processante Permanente de
Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar;

II — Acompanhar procedimentos e processos administrativos
disciplinares em curso no &ambito da Secretaria Municipal de
Administragao;

III — Auxiliar os membros da Comissdo Especial Processante

Permanente de Sindicadncia e Processo Administrativo Disciplinar,
a apurar irreqularidades ocorridas no ambito do servigo piblico
municipal;

IV — Manter sob sua guarda todas as Sindicancias e Processos
Administrativos Disciplinares instaurados e arquivados no ambito
da Secretaria Municipal de Administragdo, para referéncias
gquando necessério;

V - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educagao, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingao, fornecendo
informagdes claras e precisas, resolvendo as questdes com
agilidade, contactando e encaminhando aos setores competentes

para que sejam solucionadas as dificuldades aprg¢sentadas;
VI - Zelar pela conservagao dos equipamen¥ds e instQ@lagodes
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fisicas;

VII - Solicitar, quando necessério, servigos de manutengéo
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre
as condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o
bom funcionamento e organizagdo da instituigao;

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

X — Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
servidores subordinados;

XI — Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo pablico;

XII - Executar outfras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.

)t
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I TITULO DO CARGO

II NIVEL

III FORMAGCAO ESPECIFICA

IV REQUISITOS LEGAIS

V  REQUISITOS FUNCIONAIS
VI CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ESPECIFICACAO DO CARGO

CPC-4

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

CHEFE DO SERVICO DE SECRETARIA |
GERAL

Ensino Superior Completo ou
comprovada experiéncia na &area se
servidor efetivo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissao, de confianga do nomeante, que

consiste no assessoramento

a autoridade politica do(a)

Secretdrio(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientacdes,
auxiliando-o(a) a promover a direcdo da Administragdo, conforme

politicas piblicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I — Organizar e coordenar as atividades rotineiras do Gabinete

do Secretdrio de Administracgéo;
II — Supervisionar, coordenar,

direcionar, orientar e acompanhar

todos os 6rgaos e servidores subordinados ao Servigo;

II1 — Ler, anotar, estabelecer prioridades, distribuir
correspondéncias e outros documentos, utilizando meios de
registros apropriados, para facilitar sua localizagado imediata;
IV — Preparar e providenciar o registro, publicagdo e expedigao

dos atos do Prefeito;

V — Preparar Projetos de Leis, Decretos, Portarias e Orientacdes

Normativas;

VI - Administrar os sistemas de comunicagdes e arquivamento dos
documentos da Administragdo Municipal;

VII - Coordenar e controlar o registro, a guarda e a publicagao
do expediente oficial da Administragdao Mugjicipal e %{ambém o
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andamento dos documentos da Administracdo Municipal;

VIII - Coordenar as atividades da recepgao, estabelecendo agdes
administrativas eficazes;

IX - Responsabilizar pela vigilancia permanente na parte interna
e externa do edificio sede da Administragao Municipal Direta,
durante o expediente e fora dele;

X - Acompanhar a execugdo dos servigos de conservagdo e limpeza,
verificando e conferindo condigdes de higiene, limpeza de todas
as instalagbes no Prédio Sede da Administragcdo Municipal Direta;
XI - Coordenar o servigo de copa e cozinha quanto a sua
manutengao, supervisionando equipe de trabalho, controlando e
requisitando os materiais necesséarios;

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

XIII - Elaborar e concluir relatérios semestrais e/ou anuais de
atividades e atinentes da Secretaria Municipal de Administracao;
XIV - Fiscalizar o controle de contratos e convénios da

Secretaria Municipal de Administragdo, acompanhando a tramitacao
legal;

XV - Controlar e acompanhar a tramitagdao dos processos
administrativos atinentes a Secretaria Municipal de
Administracgéo;

XVI - Contribuir nas atividades laborais para que as normas e

procedimentos técnicos e administrativos estabelecidos atendam
as legislagdes federal, estadual e municipal;

XVII - Cuidar das correspondéncias recebidas, selecionando as
mesmas para encaminhamento aos devidos destinatérios;

XVIII - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educacado, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdoes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingao, fornecendo
informagdes claras e precisas, resolvendo as questdes com
agilidade, contatando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

XIX - 2Zelar pela conservagao dos equipamentos e instalagdes
fisicas;

XX — Solicitar, quando necessério, servigos de manutengéo
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre
as condigdes da estrutura fisica local de trabalho, para o
bom funcionamento e organizacgado da stituigéao;
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XXI - Zelar pela manutengdo e limpeza do seu local de trabalho;
XXII - Promover a avaliacdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando contelidos pertinentes para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

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

XXIV - Executar outras atribuigdes gorrelatas;ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilfidade. \
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~ ESPECIFICAGAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

'T  [TITULO DO CARGO |CHEFE DO SERVICO DE CONTROLE
0 PATRIMONIAL

‘11 [NIVEL cPC-4 ‘
r Ensino Superior Completo em|
' | Administracgéo, Contabilidade,,i
' FORMACAO ESPECIFICA 'Economia ou Direito ou
comprovada experiéncia na Aarea
| TIT | |se servidor efetivo. B

IV |REQUISITOS LEGAIS ! - _ |
V  |REQUISITOS FUNCIONAIS | |
VI | CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissao, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade Politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientacgdes,
auxiliando-o a promover a diregao da Administragdo conforme
politicas piblicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUI QGES 3

I — Supervisionar as unidades da Administragao Municipal,
verificando o —controle de ©bens patrimoniais e cadastro
imobilidrio, estabelecendo o0s procedimentos para tombamento,
afixando plaquetas patrimoniais, para identificagdo e controle;
II — Realizar inventdrio fisico, fazendo levantamento anual de
todos os bens méveis de todas as Secretarias/Setores, para
atualizagao do cadastro;

III — Tombar e manter atualizado o registro e documentagao dos
bens iméveis da Administragdao Municipal;
IV — Controlar sua transferéncia e promover sua baixa,

comunicando ao 6rgdo competente as alteragdes ocorridas no
patriménio municipal;

V — Verificar quais os bens méveis com avarias, danificados ou
quebrados, que porventura possam ser consertados e encaminhados
para o uso;

VI — Controlar através de programa préprio o registro dos bens
méveis, seu estado de conservagdo, os respectivos setores,
inclusive com , propostas de alienagdo dos bens avaliados
inserviveis o obsoletos para a administragdo, propondo o
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leilao;
VII — Emplacar veiculos adquiridos, seguindo procedimentos
legais;
VIII — Providenciar abertura de processos administrativos no que
tange a multas de transito, apurando responsaveis, para

posterior quitagdo das mesmas;

IX - Registrar as aquisigdes, baixas e transferéncias dos bens
patrimoniais, exercendo o controle e a fiscalizagdao sobre sua
localizagdo, conservagdo e guarda por parte dos usudrios;

X - Zelar pela conservagdao dos equipamentos e instalacdes
fisicas;
XI - Solicitar, quando necessdrio, servigcos de manutengao

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

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

XIII - Zelar pela manutengao e limpeza do seu local de trabalho;
XIV - Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteidos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XV — Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;
XVI — Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as

irregularidades ocorridas no ambito do servigo piblico;
XVII - Executar outras atribuicdes correflatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade
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ESPECIFICACAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
I TITULO DO CARGO CHEFE DO SERVICO DE OUVIDORIA
~ MUNICIPAL
II | NIVEL T CPC-4 ]
' | Ensino Superior Completo ou
FORMACAO ESPECIFICA | comprovada experiéncia na A&rea
ILL | _ se servidor efetivo -
IV |REQUISITOS LEGAIS
V_ |REQUISITOS FUNCIONAIS = B
VI | CONHECIMENTOS ESPECIFICOS B ]

DESCRIGCAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianga do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientagdes,
auxiliando-os a promover a direcdo da Administracao conforme
politicas pablicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQﬁES :

I — Ouvir do cidadao, inclusive servidor piblico municipal,
reclamagdao contra irregularidade administrativa, deficiéncia no
servigco piblico, abuso de autoridade praticado por integrante da
Administragdo Municipal, bem como ainda sugestdes de melhoria
nos servigos pilblicos municipais disponibilizados a populagao,
dando conhecimento de tudo ao Prefeito Municipal ou a quem este
determinar;

II — Receber denincia de ato considerado arbitréario, desonesto
ou indecoroso, praticado por servidor pablico municipal e/ou
ainda por preposto de concessiondria de servigo puiblico
municipal;

III - Elaborar relatérios estatisticos e analiticos, sobre os
resultados do monitoramento das opinides expressas pelos
cidadaos, sendo os primeiros, referentes as quantificagdes das
manifestacdes recebidas e os segundos, referentes ao exame da
adequagdao do atendimento em relagdo a legislagdo e ao
planejamento estratégico = organizacional, nas questoes
referidas pelos cidadaos;

IV - Manter arquivo atualizado de toda a documentagado relativa a
denincias, reclamagdes e\sugestdes recebidas;

V - Elaborar/ | relatérjo semestral de suas atividades e
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apresentd-lo ao Chefe do Executivo e/ou ao Secretario Municipal
de Governo;

VI — Manter sigilo sobre a identidade do denunciante ou
reclamante, quando assim solicitado;

VII -~ Elaborar relatérios anuais com indicadores sobre as
criticas do cidadao e o nivel de solugdo das Secretarias
Municipais, para as reclamagdes registradas no Departamento de
Ouvidoria Municipal;

VIII — Impedir que os relatdérios contenham opinides pessoais e
assegurar que eles se restrinjam a andlise das adequacdes do que
é oferecido ao puablico, tendo em vista, as diretrizes
estratégicas adotadas pela Administragdo Municipal;

IX — Realizar, com a Secretaria Municipal de Governo, o
planejamento anual das atividades do Departamento de Ouvidoria
Municipal, com avaliagdes continuadas e participativas, sobre os
servigos da unidade;

X — Manter postura cooperativa e fluéncia na comunicag¢do interna

com as Secretarias e demais gestores, em beneficio dos
encaminhamentos em que esteja envolvida a opinido do cidadao;
XI ~— Realizar, quando possivel, em conjunto com as Aareas

envolvidas, audiéncias publicas itinerantes, para a prestacgao de
contas, a avaliacdo dos usuérios, sobre os servigos da unidade e
a comunicagdo direta como cidaddo usuédrio dos servigos publicos
da Administragdo Municipal;

XII - Zelar pela conservagao dos equipamentos e instalagdes
fisicas;
XIII - Solicitar, gquando necessdrio, servigos de manutengao

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

XIV - Zelar pela manutengd@o e limpeza do seu local de trabalho;
XV - Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando contetidos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XVI -~ Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo piblico;

XVII — Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XVIII - Executar outras atribuigdes correlatas ao)\\cargo, de
igual nivel de complexidade e responsabilidads.

Ny
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ESPECIFICACAO DO CARGO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO |
I [TITULO DO CARGO CHEFE DA DIVISAO DE COMUNICAGAO |
II | NIVEL CPC-5 -
' . Ensino Superior Completo_-"gﬁﬁ
FORMACAO ESPECIFICA Comunicagdo Social ou Jornalismo
- 'ou comprovada experiéncia na
|III drea se servidor efetivo

'IV |REQUISITOS LEGAIS
V  |REQUISITOS FUNCIONAIS
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRIGAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdao, de confianga do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientagoes,
auxiliando-os a promover a diregao da Administracdo conforme
politicas puiblicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I — Coordenar e supervisionar as agdes da Divisao de
Comunicacdo, composto pelo Servigo de Imprensa, Servigo de
Publicidade Institucional e Servigo de Relagdes Piblicas;

II - Coordenar junto com Secretdrio Municipal de Governo a
elaboragao e implantagdo de um Plano de Comunicagao;
III — Analisar e avaliar informagdes estratégicas para o

Prefeito, Secretdrio Municipal de Governo e Chefia de Gabinete
para permitir decisbOes claras e légicas face ao contexto
politico/social/econdmico/tecnolégico;

IV — Manter amplo, efetivo e estrito relacionamento com os
6rgaos de imprensa (jornais, revistas, emissoras de radio e de
televisao) de Varginha, regido e Estado;

V — Programar as ag¢des comunicacionais a serem desenvolvidas
pelo Poder Executivo;
VI — Avaliar as atividades de Comunicagdo na teia mididtica nos

seus aspectos técnico, mercadolégico, organizacional, financeiro
e juridico;

VII - Avaliar a evolugdao das atividades ao 1longo de sua
implantagdo, possibilitando alternativas de corregdo;
VIII — Supprvisionar o servigco de cerimonial, coordenando

ceriménias /d de obras, eventos ou atividades
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politico-administrativas do Prefeito;

IX — Supervisionar a divulgagdo na imprensa escrita, falada e
televisiva das ag¢des da Administragao Municipal, incluindo os
6rgaos da Administracdo Indireta e conveniados;

X — Supervisionar a redagao de textos, notas e documentos de
interesse do Municipio e acompanhar, junto ao Chefe do Servico
de Imprensa, a divulgagdo nos meios de comunicagao;

XI — Supervisionar a edigao peridédica de jornais, revistas e
publicacdes diversificadas, com a finalidade de dar conhecimento
a populagdo das obras e feitos do Poder Executivo;

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

XIII - Zelar pela conservagao dos equipamentos e instalagoes
fisicas;
XIV — Solicitar, quando necessadrio, servigos de manutengao

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

XV - Zelar pela manutencdo e limpeza do seu local de trabalho;
XVI - Promover a avaliagcdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando contetddos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XVII -~ Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo piblico;
XVIII — Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos

6rgdos e servidores subordinados;
XIX - Executar outras atribuigdes correld@tps ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade
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ESPECIFICAQKO DO CARGO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
I 'TITULO DO CARGO ' ASSESSOR DE PUBLICIDADE
-  INSTITUCIONAL
'II |NIVEL CPC-3
' 'Ensino Médio Completo ou
| FORMAGAO ESPECIFICA .comprovada experiéncia na A&rea
|III 'se servidor efetivo
IV | REQUISITOS LEGAIS
'V |REQUISITOS FUNCIONAIS |
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |

1 I

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confiangca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientacgdes,
auxiliando-os a promover a diregdo da Administragdo conforme
politicas piblicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIG&ES:

I — Auxiliar o Chefe da Divisdo de Comunicagdo no levantamento
de informagdes para a elaboragdo de um Plano de Comunicagao;

II — Elaborar o planejamento de midia, de modo a atingir melhor
cobertura e frequéncia ao pablico-alvo esperado, com o minimo de
gastos;

III - Auxiliar na criagcdo de um Plano de Comunicagdo da
Administragdo Municipal, estudando o mercado, o contexto
politico-governamental e o piblico com objetivo de tragar com
precisdo as metas e objetivos do governo a curto, médio ou longo
prazo;

IV — Responsabilizar-se pelo design e estrutura organizacional
do site oficial da Administracdo Municipal e do layout e
diagramagdo do 6rgao oficial;

V — Supervisionar a criacdo de pecas e campanhas publicitédrias
para o anlncio e divulgagdo das agdes da Administracgao
Municipal;

VI — Manter contato com prestadores de servicos e fornecedores;
VII — Realizar orgamentos;

VIII — Acompanhar o desenvolvimento das pegas e trabalhos de
fornecedores desde o orgamento até a entrega;
IX - Receber/|e atenger visitantes, municipes, servidores,
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fornecedores, atendendo-os com educagao, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingao, 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 conservagcadao dos equipamentos e instalagdes
fisicas;
XI -~ 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;

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

XIV -~ Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo piblico;
XV — Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos

6rgaos e servidores subordinados;
XVI - Executar outras atribuig¢des correlpatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade

Lei n®6.261




40

ESPECIFICACAO DO CARGO _J
SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE {
I ‘TiTULO DO CARGO CHEFE DO SERVICO DE
i PLANEJAMENTO, GESTAO E|
. ! _ FISCALIZACAO AMBIENTAL
11 [NIVEL L SN | CpC-4 !
' @ 'Ensino Superior Completo em|
Engenharia Ambiental ou
; Florestal ou Agrondmica ou
FORMAGAO ESPECIFICA 'Biologia ou Tecnélogo em Area
'Ambiental ou outros com
: especializacgao em gestao
It | ‘ambiental
IV |REQUISITOS LEGAIS ———
v [REQUISITOS FUNCIONAIS -

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

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissao, de confianga do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretdrio(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientacgodes,
auxiliando-o a promover a diregao da Administragdao conforme
politicas piblicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQﬁES:

I — Planejar e coordenar a elaboragcao de planos, programas,
pesquisas, projetos e atividades, para implementagdo da politica
ambiental no Municipio;

II — Planejar, coordenar e executar as atividades de gestdao da
politica de meio ambiente no Municipio, abrangendo controle e
fiscalizagdao ambiental, estudos e projetos, educagdo ambiental,
dreas verdes e desenvolvimento ambiental;

III — Planejar e coordenar as atividades de controle ambiental,
gerenciando o licenciamento ambiental, a fiscalizagdo e a
avaliagao dos empreendimentos de impacto, com colaboragdo das
demais Secretarias Municipais e dos O6rgdos ambientais em nivel
estadual e federal;

IV — Coordenar  a elaboragdo e implementagdo da politica
ambiental e de limpeza urbana no Municipio, visando promover a
protecdao, consefviagcdo e\ melhoria da qualidade de vida da
populagao; \
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V - Definir, com o apoio das Secretarias Municipais e da
Coordenagao de Gestdo Regional, a politica de limpeza urbana no
Municipio;
VI - Prestar suporte técnico ao Conselho Municipal de Meio
Ambiente — CODEMA;
VII - Fiscalizar os planos, programas, pesquisas, projetos e
atividades de politica ambiental, implementados no Municipio;
VIII — Fiscalizar as atividades de gestdo da politica de meio
ambiente no Municipio;
IX — Fiscalizar as atividades de controle ambiental,

acompanhando o 1licenciamento ambiental e a avaliacdao dos
empreendimentos de impacto, com colaboragao das demais
secretarias e dos 6rgaos ambientais em nivel estadual e federal;

X - Normatizar, monitorar e avaliar a fiscalizagdo de controle
ambiental no Municipio, em colaboragado com a SECRETARIA
MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS;

XI - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educagdo, boa vontade e preste:za,
de acordo com os padrdoes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a  todos sem distingao, fornecendo
informagdes 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 dos equipamentos e instalacgdes
fisicas;

XIII - Solicitar, gquando necessario, servigos de manutengéao
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre

as condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o
bom funcionamento e organizagao da instituigao;

XIV - Zelar pela manutengd@o e limpeza do seu local de trabalho;
XV - Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteidos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XVI — Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo piblico;

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

XVIII - Executar outras atribuigdes corgelatas ao ,cargo, de

igual nivel de complexidade e responsabiligdagde.
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| ESPECIFICACAO DO CARGO ' |

| SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE |
E: 'TITULO DO CARGO 'CHEFE DO SERVICO DE |
! | GERENCIAMENTO DOS PARQUES |
j - MUNICIPAIS
II |NIVEL CPC-4
' Ensino Médio Completo ou
' FORMACAO ESPECIFICA comprovada experiéncia na A&rea|
III 'se servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS ! .
v REQUISITOS FUNCIONAIS

'VI | CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissao, de confianga do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretdrio(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientacgoes,
auxiliando-o a promover a diregao da Administragdo conforme
politicas puiblicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I — Coordenar e fiscalizar os trabalhos desenvolvidos nos
Parques Municipais em conformidade com as legislacgoes
pertinentes, garantindo o atendimento aos requisitos de
habitabilidade, higiene, sauade, alimentacgao, sanidade e
seguranga;

II — Coordenar as atividades das Equipes de Manutengéao dos
Parques Municipais, distribuindo as tarefas aos seus
subordinados, acompanhando e controlando a execugdao dos
trabalhos;

IIT — Realizar a organizagao, a manutengdo corretiva e
preventiva, a limpeza e conservagdo dos Parques Municipais;

IV — Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

V — Elaborar e coordenar projetos de incentivo a visitagdo dos

Parques Municipais por escolas e sociedade, divulgando o espago,
colaborando com os outros 6rgdos municipais envolvidos;
VI — Realizar parcerias com a comunidade buscando apoio na
conservagdo e melhoria dos Parques;

todas as | agoées e fazer cumprir as normas

VII — Planejar
estabelecidas ({k)biossegur ¢a, seguindo criteriosamente todas
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as medidas de prevengdo preconizadas, para evitar contaminagdes
e acidentes, utilizando Equipamento de Protecdo Individual -
EPI, indicados para cada funcdo, como uniformes, luvas, botas e
outros, e Equipamento de Protecao Coletiva — EPC, como cones,
fitas zebradas de seguranga, telas de protegcdao e outros, a fim
de garantir a seguranga dos servidores municipais e transeuntes;

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

IX - Zelar pela conservagdao dos equipamentos e instalagdes
fisicas dos Parques Municipais;

X — Solicitar, quando necessédrio, servigos de manutengao
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), para o bom

funcionamento e organizag¢ao dos Parques Municipais;

XI - Zelar pela manutengao e limpeza dos Parques Municipais;

XII - Zelar pela guarda das ferramentas e materiais de uso no
trabalho em lugares préprios para organizagcdo do ambiente de
trabalho, observando os cuidados necessdrios no transporte de
maneira que nado oferega risco de acidentes para o usudrio e para
terceiros;

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

XIV — Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo piblico;
XV - Executar outras atribuicdes correlatja , de igual
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ESPECIFICACAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE

1§ 'TITULO DO CARGO !CHEFE DO SERVICO DE DEFESA E BEM
|ESTAR ANIMAL

I L S

| ? Rk 'Ensino Médio Completo ou
i \FORMAQEO ESPECIFICA comprovada experiéncia na area|
£ = = ) _ 'se servidor efetivo ]
IV |REQUISITOS LEGAIS | 1
V  |REQUISITOS FUNCIONAIS |
VI | CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |

DESCRIGCAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissao, de confianga do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretdrio(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientacgodes,
auxiliando-o a promover a diregcdo da Administragdo conforme
politicas pablicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I - Administrar a unidade de Bem Estar Animal

II - Conscientizar a populacdo gquanto aos cuidados necesséarios
com os animais domésticos;

III - Estimular a guarda responsavel, prevenindo situagdes de
maus tratos e abandono;

IV - Promover campanhas de doagdo responsavel;

V - Promover o atendimento de animais em situagd@o de abandono;

VI - Localizar animais perdidos e providenciar a devolugao aos
proprietarios;

VII - Z2elar pela integridade fisica dos animais do Municipio e
pelo controle populacional de animais domésticos;

VIII - Efetuar censo sdécio-econdmico para realizagdo de
castragdes, dando prioridade para fémeas e animais comunitdrios,
errantes (sem destino) e em lares provisdrios (caes e gatos) e
de familias em vulnerabilidade social comprovada;

IX - Providenciar atendimento veterindrio para animais que
pertengam a familias em vulnerabilidade social (somente
atendimento de baixa complexidade); -

X - Manter relagdes de parcerias junto as entidades protetoras
de animais;

XI - Coordenar gs|campanhas \de vacinacdo canina e felina;
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XII - Cuidar da manutencdo das instalagbes de alojamento de
caninos e felinos;

XIII - Cuidar da manutengdao didria, limpeza, alimentacdo de
todas as instalagdes existentes;

XIV - Gerenciar a equipe cuidadora dos animais;

XVI - Gerenciar a distribuigcdo dos animais dentro das
instalagdes conforme critério técnicos (lavagem e esterilizacgao
de equipamentos e suprimentos);

XVII - Cuidar do armazenamento de lixo, descartes e residuos;
XVIII - Cuidar das instalagbes sanitdrias e &drea de repouso dos
funcionédrios;

XIX - Providenciar junto ao veterindrio responsavel informagdes
nutricionais visando a compra com qualidade de ragdes para
caninos e felinos;

XX - Providenciar documentos, orcamentos referenciais de
possiveis fornecedores;

XXI — Fazer requisigdes e encaminhar para processo licitatério
de todos os insumos e servigos em relagdo ao bem estar do
animal;

XXII - Providenciar a coleta de animais nas vias pablicas em
situagbes de risco (caninos e felinos - carrocinha), exceto
equinos, bovinos e outros;

XXIII - Acompanhar junto ao veterindrio responsavel, quando
necessario, a realizagdo de eutandsia de caninos e felinos;

XXIV - Acompanhar o descaste das carcagas de caes e gatos que
devem ser eliminadas, segqguindo os padrdes de biosseguranga e de
vigilancia sanitéria previstos nas legislagdes pertinentes em
vigor no Pais (Resolugdo n? 358, de 29 de abril de 2005, CONAMA
e a Lei n2 12.305 de 02/08/2010, DOU);

XXV - Acompanhar junto a empresa coletadora, o cronograma de
coleta de descarte, evitando o actGmulo de residuos.

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

XXVII - Zelar pela conservacao dos equipgmentos e instalagdes
fisicas;
XXVIII - Solicitar, quando necessério, vigos de manutengao
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(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre
as condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o
bom funcionamento e organizagdo da instituicgao;

XXIX - Zelar pela manutencao e limpeza do seu local de trabalho;
XXX - Promover a avaliagao de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando contetidos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XXXI -~ Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo piblico;
XXXII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos

6rgdos e servidores subordinados;
XXXIII - Executar outras atribuigcdes correlatas ao cargo, de
igual nivel/ de compldxidade e responsabilidade.

i
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ESPECIFICACAO DO CARGO

SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITA(;KO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL
| T TITULO DO CARGO CHEFE DA DIVISAO DE
‘ DESENVOLVIMENTO SOCIAL N
II |NIVEL ' CPC-5 B B

. 'Ensino Superior Completo ou
! FORMACAO ESPECIFICA 'comprovada experiéncia na é&rea
‘III ' se servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS | ———m—————o -

v REQUISITOS FUNCIONAIS _
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS o v ot

DESCRIGCAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianga do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretdrio(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientacdes,
auxiliando-o a promover a diregcdo da Administragdao conforme
politicas pablicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I - Auxiliar o Secretdrio Municipal de Habitagao e
Desenvolvimento Social na gestdao da politica de assisténcia
social;

ITI — Coordenar e orientar os trabalhos referentes a Protegao
Social Béasica e a Protegdo Social Especial;
III - Acompanhar, supervisionar, executar e avaliar, juntamente

com o seu Secretdrio Municipal as agdes de assisténcia social no
Municipio, tanto no nivel de Protecdo Basica, como no nivel de
Protegdo Especial, articulando com as coordenadorias dos
programas, bem como com a equipe em geral, dando apoio
operacional e administrativo, para a implementacdo das agdes,
projetos e programas pertinentes as politicas piblicas da
Assisténcia Social do Municipio de Varginha;

IV — Atualizar-se quanto as normas e legislagdes pertinentes;

V - Manter contato permanente com outras esferas de governos
(Estadual e Federal) e conselhos de representagao;

VI - Manter articulagdo com a Administragdo Municipal, visando
destinar recursos préprios para manutengdq| de cada ©6rgdao ou
equipe;

VII - Prestar contas dos recursos utili
politica de assisténcia social;

0s na execugao da
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VIII - Apoiar as agOes estabelecidas por cada 6rgao ou equipe;

IX - Manter didlogo permanente com o gestor da politica de
assisténcia social;

X - Ser responsadvel pela articulagdao e estratégias com as
equipes técnicas e administrativas da sua Secretaria Municipal e
demais Secretarias Municipais e o6rgaos —responsaveis pela
elaboragdo do Plano Plurianual da Politica de Assisténcia
Social;

XI - Participar da construgdo/elaboragdo do ciclo orgamentdrio —
Plano Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes Orcamentédrias e Lei
Orcamentédria Anual - LOA;

XII - Participar em conjunto com o seu Secretdrio Municipal,
e/ou de forma representativa, de todos os espagos de construgao
da politica das &reas sociais e suas especificidades, como
Conselhos, Colegiado de Gestores Municipais de Assisténcia
Social - COGEMAS, entre outros organismos afins;

XIII - Providenciar a execugdo das deliberagdes das Conferéncias
Municipais;
XIV - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,

fornecedores, atendendo-os com educagao, boa vontade e presteza,
de acordo com os padroes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingao, fornecendo
informagdes claras e precisas, resolvendo as dquestdes com
agilidade, contactando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

XV - Zelar pela conservagcao dos equipamentos e instalagodes
fisicas;

XVI — Solicitar, quando necessario, servigos de manutencgao
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre

as condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o
bom funcionamento e organizagdao da instituigao;

XVII - Zelar pela manutengao e limpeza do seu local de trabalho;
XVIII - Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando contetidos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XIX — Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as

irregularidades ocorridas no ambito do servico piblico;

XX — Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgados e servidores su rdinado%;

XXI - Executar outras/atribuic¢des correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade [e responsabilidade.

] :
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ESPECIFICACAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL
I | TITULO DO CARGO . CHEFE DA DIVISAO DE HABITACAO
II | NIVEL = CPC-5 B |
Ensino Superior Completo ou
FORMACAO ESPECIFICA 'comprovada experiéncia na &rea
III ~_|se servidor efetivo -
IV |REQUISITOS LEGAIS  |==——————r e o
V_ |REQUISITOS FUNCIONAIS i
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |-=————=——-- |

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdao, de confianga do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientagodes,
auxiliando-o a promover a diregdo da Administragcdo conforme
politicas pablicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I - Coordenar, deliberar e executar em conjunto com o Secretéario
Municipal de Habitagdo e Desenvolvimento Social, todas as acgdes,
projetos e programas de cunho habitacional, oriundos das
politicas plGblicas de ambitos municipal, estadual, federal,
voltados a atender pessoas de baixa renda;

II - Atualizar-se quanto as normas e legislagdes pertinentes;

IITI - Manter contato permanente com outras esferas de governos
(Estadual e Federal) e conselhos de representagao;

IV - Participar da construgdo/elaboragdo do ciclo orgamentdrio —

Plano Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes Orgamentdrias e Lei
Orcamentdria Anual - LOA;
V - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,

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

VI - Zelar pela conservagdao dos equipamentos e instalagdes
fisicas;

VII - Solicitar, quando necessdrio, seryigos de anutengao
(bombeiro, eletricista, telefone e outros)/, | verificando sempre
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as condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o
bom funcionamento e organizagao da instituigao;

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

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

XI — Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XII - Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual

nivel de complexidade e responsabilidade.

Ny
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| ESPECIFICACAO DO CARGO ]
| SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

I |TITULO DO CARGO CHEFE DA DIVISAO DE PROTECAO E

| | DEFESA DO CONSUMIDOR — PROCON |

'ITI |NIVEL CPC-5

III |FORMACAO ESPECIFICA Ensino Superior em Direito 3
REQUISITOS LEGAIS Estar inscrito na OAB — Ordem

v 'dos Advogados do Brasil
REQUISITOS FUNCIONAIS Ser Servidor Municipal Efetivo.

v e o 'Recrutamento Restrito.

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

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianga do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretdrio(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientacgdes,
auxiliando-o a promover a diregdo da Administracdo conforme
politicas publicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I — Planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica
municipal de proteg¢do ao consumidor;
II — Receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas,

reclamagbes e sugestdes apresentadas por consumidores, por
entidades representativas ou pessoas juridicas de direito
piblico ou privado;

III — Orientar permanentemente os consumidores e fornecedores
sobre seus direitos, deveres e prerrogativas;

IV — Encaminhar ao Ministério Publico, a noticia de fatos
tipificados como crimes contra as relagdes de consumo e as
violacgoes a direitos difusos, coletivos e individuais
homogéneos;

V — Incentivar e apoiar a criagdo e organizagdo de associacdes

civis de defesa do consumidor e apoiar as Ja& existentes,
inclusive com recursos financeiros e outros programas especiais;

VI — Promover medidas e projetos continuos de educagdo para O
consumo, podendo utilizar os diferentes meios de comunicagdo e
solicitar o concurso de outros d6rgaos da Administragéo Pablica e
da sociedade civil; \
VII — Colocar & disposicdo dos consumjdores, mecanismos

que
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possibilitem informar os menores pregos dos produtos béasicos;
VIII - Manter cadastro atualizado de reclamagdes fundamentadas
contra fornecedores de produtos e servigos, divulgando-o publica
e, no minimo, anualmente, nos termos da Legislagdo pertinente,
remetendo cdépia ao PROCON Estadual, preferencialmente por meio
eletrdnico;

IX — Expedir notificagdes aos fornecedores, para prestarem
informacdes sobre reclamagdes apresentadas pelos consumidores e
comparecerem as audiéncias de conciliagado designadas, nos termos
da Legislagao pertinente;

X — Instaurar, instruir e concluir processos administrativos,
para apurar infragdes a luz de legislagcao pertinente, podendo
mediar conflitos de consumo, designando audiéncias de

conciliagdo;

XI — Fiscalizar e aplicar as sangdes administrativas previstas
em legislacgdo especifica;

XII — Solicitar o concurso de 6rgaos e entidades de notéria
especializagdo técnica, para a consecugdo dos seus objetivos;
XIII — Encaminhar os consumidores que necessitem de assisténcia
juridica a Defensoria Piblica do Estado;

XIV - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,

fornecedores, atendendo-os com educagao, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdoes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingao, fornecendo
informagdes claras e precisas, resolvendo as questdes com
agilidade, contactando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

XV - Zelar pela conservagdo dos equipamentos e instalacgdes
fisicas;

XVI — Solicitar, quando necessdrio, servigos de manutencgao
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre

as condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o
bom funcionamento e organizagdo da instituigdo;

XVII - Zelar pela manutencado e limpeza do seu local de trabalho;
XVIII - Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteddos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XIX — Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo piblico;
XX — Coordenar, ientar supervisionar as atividades dos

érgaos e servidore ubordinados;
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XXI - Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabjlidad

H
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ESPECIFICACAO DO CARGO )
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

'I |TITULO DO CARGO ' CHEFE DO DEPARTAMENTO DE
| | INFRAESTRUTURA E MANUTENCAO
II | NIVEL ' CPC-6 |
Ensino Superior Completo ou
| FORMACAO ESPECIFICA comprovada experiéncia na &rea,
IT1 B se servidor efetivo

IV |REQUISITOS LEGAIS
V  |REQUISITOS FUNCIONAIS
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianga do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientacgodes,
auxiliando-o a promover a diregcdo da Administragcdo conforme

politicas puUblicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I — Coordenar as atividades do Departamento de Infraestrutura e
Manutengdo e seus setores procurando atender as necessidades do
Municipio;

ITI - Planejar as atividades do Departamento de Infraestrutura e
Manutengcdo e seus setores, estabelecendo o roteiro a seguir,
planejando o cronograma das atividades diédrias, para facilitar o
trabalho;

III - Planejar ordem de servigo diariamente e delegar aos chefes
e lideres de setor as atividades a serem desenvolvidas;

IV - Coordenar as atividades do Departamento e setores que
compreendem ©O mesmo, para que mantenham o ritmo de trabalho
constantemente, sem interrupgdes que prejudiquem o andamento das
atividades desenvolvidas;

V - Orientar os seus servidores subordinados para quem mantenham
um relacionamento amigavel e prestativo entre eles e com os
municipes;

VI - Desenvolver planilhas e graficos sobre as atividades
desenvolvidas, controle de pessoal, planejamento sobre as
atividades programadas/executadas;

VII - Participar/promover regnides com chefes e lideres de

setores, levando pgm| consideragddo as normas internas e o bom
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senso, sendo moderador nas decisdes tomadas pertinentes ao
Departamento de Infraestrutura e Manutencao;

VIII - Elaborar/planejar projeto basico juntamente com todos os
setores quando houver necessidade de contratagcao de mao de obra
ou materiais;

IX - Elaborar meméria de célculo mensalmente dos custos a ser
pago as contratadas pelo fornecimento de mao-de-obra ao
Departamento de Infraestrutura e Manutencgao;

X - Dar apoio a outras secretarias quanto a necessidade de
manutengdao nos servigos de pavimentagdo asfdlticas, Drenagem
Pluvial ou terraplanagem e remocao de residuos e terra;

XI - Acompanhar as decisdes tomadas por cada chefe e lider de
equipe, no que se refere a substituigcdo de servidores do
Departamento, quando de férias, licengas e outros afastamentos,
colaborando na execugao das tarefas pertinentes, para
organizagao dos servigos prestados;

XII - Remanejar as equipes/frente de trabalho conforme
necessidade dos setores/bairros ou a pedido da SECRETARIA
MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS;

XIII - Planejar todas as agb0es e fazer cumprir as normas
estabelecidas de biosseguranga, seguindo criteriosamente todas
as medidas de prevengdo preconizadas, para evitar contaminagdes
e acidentes, utilizando Equipamento de Protegdo Individual -
EPI, indicados para cada funcdo, uniformes, luvas, botas e
coletes reflexivos, e Equipamento de Protegao Coletiva — EPC,
como cones, fitas zebradas de segurancga, telas de protegcdo ou na
falta destes com outros materiais, a fim de garantir a seguranga
de veiculos e pedestres;

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

XV - Apresentar sugestdes, sugerindo ideias, técnicas e mudancgas
para melhoria e aprimoramento dos métodos de trabalho e
racionalizagao dos servigos;

XVI - Buscar e orientar constantemente os chefes e lideres de
setor como promover 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, pfpdutividade, interesse,
qualidade e atengdao no trabalho, dedic 0, eficiénbia, zelo na
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utilizacdao 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;

XVII - Orientar os seus servidores subordinados para que
mantenham um relacionamento amigdvel e prestativo entre eles e
com os municipes;

XVIII - Contribuir e participar em suas atividades laborais tais
como campanhas de conscientizagdo sobre seguranga nas atividades
desenvolvidas no Departamento de Infraestrutura e Manutencao,
desenvolvendo normas e procedimentos técnicos e administrativos,
dentro do estabelecido nas legislagdes federal, estadual e

municipal;

XIX - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no a@mbito do servigo puablico;

XX - 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 prestacgdo de servigos;

XXI - 2elar pela observancia dos procedimentos legais e
administrativos para que sejam obedecidas as determinagdoes do
Estatuto dos Servidores Pablicos do Municipio de Varginha;

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

XXIII - Zelar pela conservagdao dos equipamentos e instalagodes
fisicas;

XXIV — Solicitar, quando necessario, servigos de manutengao
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre
as condigbes da estrutura fisica do local de trabalho, para o
bom funcionamento e organizagdo da instituigdo;

XXV - Zelar pela manutengdo e limpeza do seu local de trabalho;
XXVI - Promover a avaliagdao de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteddos pertinentes, para
atendimento de pr cedimentqs e normas administrativas;

XXVII — Coordengn, orientgr e supervisionar as atividades dos
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6rgaos e servidores subordinados;
XXVIII - Executar outras atribuigd correlatas ao cargo, de
igual nivel de complexidade e respon ilidade.

.
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 SPECIFICAGCAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

‘1 [TiTULO DO CARGO CHEFE DO SERVICO ADMINISTRATIVO |
'II |NIVEL CPC-4 ]
| FORMAGAO ESPECIFICA Ensino  Médio  Completo  ou|
comprovada experiéncia na Aarea
III | : se servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS

V_ |REQUISITOS FUNCIONAIS
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissao, de confianga do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretério(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientacgodes,
auxiliando-o a promover a diregao da Administragdo conforme
politicas piblicas definidas.

PRINCIPAIS A'rnxsuzgézs:
I — Definir prioridades no setor de manutengao;

II - Controlar e autorizar as notas e requisigdes de compras de
sua Secretaria;

III — Fazer licitagdes, seguindo os procedimentos legais;

IV - Manter um bom relacionamento pessoal com todas as

Secretarias Municipais a fim de obter apoio mituo no desempenho
da funcionalidade da rede municipal;

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

VI - Zelar pela conservagao dos equipamentos e instalagdes
fisicas;

VII — Solicitar, quando necessario, servigos de manutengéao
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre
as condigdes daestrutura fisica do local de trabalho, para o
bom funcionamento|e organizagao da instituicao;

VIII - Zelar pela manutengi‘ e limpeza do seu local de trabalho;
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IX - Promover a avaliagao de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteldos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativa;

X - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos o6rgaos
e servidores subordinados;

XI - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo piblico

XII - Executar outras atribuigdes cprrelatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.
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_ ESPECIFICACAO DO CARGO
| SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

I |[TITULO DO CARGO | CHEFE DO SERVICO DE |
TERRAPLENAGEM |
'II |NIVEL ~ |cpc-4 }
FORMAGAO ESPECIFICA 'Ensino  Médio  Completo  ou|
comprovada experiéncia na A&rea

III 'se servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS 1
vV |REQUISITOS FUNCIONAIS |

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confiangca do nomeante, gque
consiste no assessoramento & autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientagodes,
auxiliando-o a promover a diregdao da Administragdao conforme
politicas puiblicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I — Coordenar as atividades desenvolvidas pelo Setor
Terraplanagem;
1X — Planejar as atividades de Setor Terraplanagem,

estabelecendo o roteiro a seguir, respeitando o cronograma das
atividades diérias, para facilitar o trabalho e evitar o actimulo
de residuos e terra;

III - Orientar os seus servidores subordinados para que
verifiquem condigdes fisicas do veiculo, tais como
instrumentagdo do painel (nivel de ©6leo, &gua, freios) dos
veiculos utilizados no Setor Terraplanagem para evitar acidentes
graves;

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

V - Coordenar as atividades dos subordinados para agilizar o
trabalho de equipe e atender o horadrio estabelecido;

VI - Orientar os se servidores subordinados para que mantenham
um relacionamento amigdvel e prestativo entre eles e com os
municipes;
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VII - Atender as necessidades do servigo quando solicitado,
colaborando nas tarefas determinadas, para o bom andamento dos
servigos prestados;

VIII - Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho,
seguindo instrugdes especificas que o cargo ocupar;

IX - Propor substituigdo dos servidores subordinados, quando de
férias, licengas e outros afastamentos, colaborando na execugao

das tarefas pertinentes, para organizagao dos servigos
prestados;

X - Remanejar os subordinados conforme necessidade dos
setores/bairros no quanto ao recolhimento de residuos e terra;

XI - Planejar, organizar e preparar previamente o local a ser
trabalhado, providenciando o seu isolamento com Equipamento de
Protegdo Coletiva -~ EPC, como cones, fitas 2zebradas de

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

XII — Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas de
biosseguranga, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevencao preconizadas, para evitar contaminagdes e acidentes,
utilizando o Equipamento de Protegao Individual — EPI, indicados
para a fung¢do, uniformes, 1luvas, botas, coletes reflexivos e
etc.;

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

XIV - Seguir ordem de servigo estabelecido pelo Departamento de
Infraestrutura e Administracgao;

XV - Apresentar sugestdes, sugerindo ideias, técnicas e mudancgas
para melhoria e aprimoramento dos métodos de trabalho e
racionalizagao dos servigos;

XVI - Propor aos subordinados para que faga a redugao de
residuos e terra em um Gnico ponto de forma adequada em lugares
que nao 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 o servigo e recolhimentos e
facilitar o trabalho evitando reclamagdes ¢dos municipes;

XVII - Buscar e orientar constantemente melhor désempenho no
ambiente de trabalho observando as pres¢ri¢cdes de coNportamento
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ou conduta de seus subordinados: assiduidade, pontualidade
obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa,
produtividade, interesse, qualidade e atengdao no trabalho,
dedicagdao, eficiéncia, zelo na utilizagdo dos materiais e
equipamentos do patriménio plGblico, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para
colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens,
assimilacao de novos métodos de trabalho, etc.;

XVIII - Contribuir e participar em suas atividades laborais tais
como campanhas de conscientizagdo sobre seguranga no Setor
Terraplanagem, orientandoc aos municipes quanto a disposigao
correta de residuos e terra, normas e procedimentos técnicos e
administrativos estabelecidos atendam as legislagdes federal,
estadual e municipal;

XIX - 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 prestagdao de servigos;

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

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

XXII - Zelar pela conservagdao dos equipamentos e instalacgdes
fisicas;
XXIII - Solicitar, quando necessdrio, servigos de manutengao

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

XXIV - Zelar pela manutengdao e limpeza do seu local de trabalho;
XXV - Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteldos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XXVI - Levar jao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades [pcorridas no ambito do servigo piblico;
XXVII - Coordepar, orientax e supervisionar as atividades dos
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6rgaos e servidores subordinados;

XXVIII - Executar outras atribuigod correlatas ao cargo, de
igual nivel de complexidade e respongdbilidade.

Y
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ESPECIFICAQAO DO CARGO
| SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVIQOS URBANOS

[ I |TITULO DO CARGO 'CHEFE DO SERVICO DE CONTROLE DO
| TRANSPORTE URBANO B

'II |NIVEL g | CPC-4 |
Ensino Médio Completo ou |

FORMAGCAO ESPECIFICA comprovada experiéncia na &area se‘

|III B servidor efetivo —
IV |REQUISITOS LEGAIS - I

|V |REQUISITOS FUNCIONAIS

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientagdes,
auxiliando-o a promover a diregdao da Administracao conforme
politicas pGblicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
I — Supervisionar a oficina mecédnica de veiculos leves e pesados;

I1 — Supervisionar o trabalho dos mecanicos e os servigos
realizados;
III — Retirar as pecas do almoxarifado para reposigao nos

veiculos e méaquinas;

IV — Encarregar-se pelas atividades realizadas na borracharia;

V - Controlar os materiais da Borracharia e produtos do Lavador
de veiculos;

VI — Controlar os gastos de pneus e 6leos lubrificantes;

VII - Encarregar-se do controle de oficinas mecénicas externas
contratadas;

VIII — Administrar a manutengdao da frota de veiculos;

IX — Registrar entradas e saidas de todos os veiculos da
oficina;
X — Registrar todos os servigos que foram realizados em cada

veiculo, bem como as pegcas e materiais utilizados;

XI - Elaborar requisicdes e documentos;

XII - Controlar os arquivos de manutengdao da frota de veiculos;

XIII - Encaminhar as xequisigdes de pegas;

XIV - Manter permanentemente ganizado os arquivos de quaisquer
documentos, separ o-os em|| pastas, por assuntos, visando
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facilitar e agilizar consultas;

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

XVI - Zelar pela conservagdo dos equipamentos e instalacgdes
fisicas;

XVII - 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 organizagdo da instituigao;

XVIII - Zelar pela manutencdo e limpeza do seu local de
trabalho;
XIX - Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores

subordinados, avaliando e informando contelddos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XX — Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo piblico;
XXI — Orientar os seus servidores subordinados para que

mantenham um relacionamento amigdvel e prestativo entre eles e
com os municipes;

XXII - Planejar todas as acdes e fazer cumprir as normas
estabelecidas de biosseguranga, seguindo criteriosamente todas
as medidas de prevengdo preconizadas, para evitar contaminacdes
e acidentes, utilizando Equipamento de Protegdo Individual -
EPI, indicados para cada fungdo, uniformes, luvas, botas e
coletes reflexivos, e Equipamento de Protecdo Coletiva — EPC,
como cones, fitas zebradas de seguranga, telas de protegcdo e
outros;

XXIII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;
XXIV - Executar outras atribuigdes correlatias ao cargo, de igual

nivel de complexidade e responsabilidade.
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ESPECIFICACAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVIGCOS URBANOS

I |TITULO DO CARGO CHEFE DO SERVICO DE TRANSPORTE
II | NIVEL CPC-4 =
| Ensino Médio Completo ou
FORMACAO ESPECIFICA comprovada experiéncia na 4rea|

IIT | | se servidor efetivo ]
IV | REQUISITOS LEGAIS

V  |REQUISITOS FUNCIONAIS

VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianga do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretédrio(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientacgdes,
auxiliando-o a promover a diregcdo da Administragdo conforme
politicas piblicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES H

I - Formular programas integrados visando o bom desempenho do
DEMUTRAN na execugdao da politica municipal de transportes e
transito, observando a Politica Urbana de Uso e Ocupagdo do
Solo, Planos Diretores, Estudos de Desenvolvimento e Aplicagao
de Novas Tecnologias para o Transporte Urbano e Macro
Planejamento de Transporte Urbano;

II - Proceder a andlise da demanda de viagens no sistema viéario,
através de modelos de previsao, desenvolvendo e simulando
alternativas de intervencgoes;

III - Coordenar a definigdo do tracado béasico de novas vias a
serem inseridas no Plano Vidrio Municipal;

IV - Coordenar e supervisionar a realizagdo de estudos
estatisticos e de pesquisas visando obter indicadores de
desempenho do transporte urbano;

V — Coordenar a realizagdo de pesquisas e estudos para
alteragdes do sistema vidrio do Municipio, incluindo plano de
circulagdo, andlise de capacidade viaria, seguranga de tréansito,
controle de trédfego, circulagdo de pedestres, moderagao de
trafego, definigdo de uso do espago viéario;

VI - Propor a criacdo e programagcdo de linhas de transportes
coletivos, definindo dtinerarios| e horarios;
VII - Realizar estu para mudgngas nas linhas por solicitagao
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da comunidade;

VIII - Definir desvios nos itinerédrios do transporte coletivo
para a realizagdo de eventos;

IX - Definir a localizagao de pontos de paradas dos transportes
coletivos nos principais corredores e area central da cidade;

X - Fiscalizar e garantir o cumprimento da ordem de servigo de
cada linha de transporte coletivo no que se refere a horério,
itineréario, frota, tempo de viagem, condigodes da frota
circulante, operacdo de pontos de paradas e terminais, etc;

XI — Coordenar a elaboragdao de planilhas de controle diario de
passageiros;

XII - Coordenar a elaboragcdo de planilhas de custo, acompanhando
custos e mantendo arquivo atualizado de pregos;

XIII - Manter cadastro atualizado de empresas operadoras, linhas
de veiculos, itinerdrios, horéarios, tempo de viagem, etc;

XIV - Manter o cadastro, vistoriar, registrar e conceder licenga
para os Taxis e Transportes Escolares;

XV - Expedir ordens de aferigado para taximetros;

XVI - Fornecer certidbes e informagdes ao INSS e 6rgaos afins;
XVII - 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 distingao, fornecendo
informagdes claras e precisas, resolvendo as questdes com
agilidade, contactando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

XVIII - Zelar pela conservagdo dos equipamentos e instalagdes
fisicas;

XIX — Solicitar, gquando necessério, servigos de manutengao
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre
as condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o
bom funcionamento e organizagdo da instituigao;

XX - Zelar pela manutengd@o e limpeza do seu local de trabalho;
XXI - Promover a avaliagao de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando contetdos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XXII -~ Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irreqularidades ocorridas no ambito do servigo publico;
XXIII — Orientar os seus servidores subgrdinado para gque

mantenham um relacionamento amigdvel e pregtativo enfre eles e
com os municipes;
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XXIV - Planejar todas as agdes e fazer cumprir as normas
estabelecidas de biosseguranga, seguindo criteriosamente todas
as medidas de prevencdo preconizadas, para evitar contaminagdes
e acidentes, utilizando Equipamento de Protecao Individual -
EPI, indicados para cada fungdo, uniformes, 1luvas, botas e
coletes reflexivos, e Equipamento de Protegdo Coletiva — EPC,
como cones, fitas zebradas de seguranga, telas de protegao ou na
falta destes com outros materiais, a fim de garantir a seguranga
de veiculos e pedestres;

XXV - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores bordinados;

XXVI - Executar outyas atribuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidafle |e responsabilidade.

Jr
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. ESPECIFICAGCAO DO CARGO 1
I SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVIGCOS URBANOS |
ar TITULO DO CARGO |CHEFE DA DIVISAO DE MANUTENQio DE

; VIAS PUBLICAS, PRACAS E JARDINS
‘11 |NIVEL ' ' [CPC-5 il

_ |Ensino Médio Completo ou

FORMACAO ESPECIFICA comprovada experiéncia na &area se
ITT servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS
V  |REQUISITOS FUNCIONAIS

'VI | CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianga do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretdrio(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientacgdes,
auxiliando-o a promover a diregdo da Administracdo conforme
politicas piblicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQﬁES:
I - Planejar as atividades da Divisao e seus segmentos,
estabelecendo o roteiro a seguir, planejando o cronograma das
atividades diédrias, para facilitar o trabalho;

II - Planejar ordem de servico diariamente e delegar aos chefes
e lideres as atividades a serem desenvolvidas;

III - Coordenar as atividades da Divisdo e seus segmentos, para
que mantenham o ritmo de trabalho constantemente, sem
interrupgdées que prejudiquem o andamento das atividades
desenvolvidas;

IV - Orientar aos chefes e 1lideres subordinados para que
mantenham um relacionamento amigdvel e prestativo no ambiente de
trabalho e com os municipes;

V - Desenvolver planilhas e graficos sobre as atividades
desenvolvidas, controle de pessoal, planejamento das atividades
programadas e executadas;

VI - Participar e promover reunides com chefes e lideres
subordinados, levando em consideragdo as normas internas e o bom
senso, sendo moderador nas decisOes tomadas pertinentes ao
trabalho; \

VII - Elaborar e planejar projeto basico jun ente co
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setores quando houver necessidade de contratagcdo de mdo de obra
ou materiais;

VIII - Elaborar meméria de céalculo mensalmente dos custos a
serem pagos as contratadas pelo fornecimento de mao-de-obra;

IX - Dar apoio as outras secretarias, quanto estas necessitarem
dos servigos pertinentes a sua Diviséo;

X - Atender as normas de higiene e seguranga do trabalho,
seguindo instrucgoes especificas que o cargo ocupar;

XI - Acompanhar as decisdes tomadas por cada chefe e lider de

equipe, no que se refere a substituicdo de servidores, na
ocorréncia de acidentes de trabalho ou por outro tipo de
afastamento, colaborando na execugdo das tarefas pertinentes,
para organizacao dos servigcos prestados;

XII - Remanejar as equipes de trabalho conforme necessidade;

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

XIV - Apresentar sugestdes, sugerindo ideias, técnicas e
mudancas para melhoria e aprimoramento dos métodos de trabalho e
racionalizagdo dos servigos;

XV - Buscar e orientar constantemente os chefes e lideres,
promovendo o melhor desempenho no ambiente de trabalho e
observando as prescrigdes de comportamento ou conduta de seus
subordinados: assiduidade, pontualidade obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse,
gualidade e atengao no trabalho, dedicagdao, eficiéncia, zelo na
utilizagdo dos materiais e equipamentos do patrimdénio publico,
bom relacionamento <com as chefias, <colegas e municipes,
disponibilidade permanente para colaborar com a chefia e/ou
colegas, acatamento de ordens, assimilagcdao de novos métodos de
trabalho, etc;

XVI - Contribuir e participar em suas atividades laborais tais
como campanhas de conscientizagdo sobre seguranga nas atividades
desenvolvidas, obedecendo as normas e procedimentos técnicos e
administrativos, dentro do estabelecido nas legislacdes federal,
estadual e municipal;

XVII - Manter-se atualizado, ampliando seus conhecimentos
técnicos, cientificos e culturais, participando de treinamentos,
cursos, palestras e reunides ti;nicas, \

isando o desenvolvimento
profissional e a exceléncia na [prestacdo

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

XIX — Planejar as agOes e fazer cumprir as normas estabelecidas
de biosseguranga, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevencao preconizadas, para evitar contaminagdes e acidentes,

utilizando Equipamento de Protegdo Individual — EPI, indicados
para cada fung¢ao, uniformes, luvas, botas e coletes reflexivos,
e Equipamento de Protegcdo Coletiva — EPC, como cones, fitas

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

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

XXI - Zelar pela conservagao dos equipamentos e instalacgoes
fisicas;
XXII - Solicitar, quando necessdrio, servigos de manutencgao

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

XXIII - Zelar pela manutengao e limpeza do seu 1local de
trabalho;

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

XXV — Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo piblico;
XXVI — Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos

6rgaos e servidores subordinados;
XXVII - Executar outras atribuigdes correlatas ,ao cargo, de
igual nivel de complexidade e responsabiljdade.

/
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~ ESPECIFICAGAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

T TITULO DO CARGO CHEFE DO SERVICO DE PAVIMENTAQI'\O
‘ASFﬁLTICA E REDE PLUVIAL
'II |NIVEL |CPC-4 _
: g - _ Ensino Médio Completo ou |
!FORMAQRO ESPECIFICA comprovada experiéncia na area

III
IV | REQUISITOS LEGAIS i
'V |REQUISITOS FUNCIONAIS
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

se servidor efetivo

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianga do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade ©politica do(a)
Secretdrio(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientacgdes,
auxiliando-o a promover a diregdo da Administragdo conforme
politicas pGblicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQE)ES:

I — Coordenar as atividades do Setor Pavimentagdo Asfdltica e
Rede Fluvial para atendimento das necessidades do Municipio de
Varginha;

ITI — Planejar as atividades de pavimentagdo asfédltica e Rede
Fluvial desenvolvidos pelo Municipio, estabelecendo ordem de
servigo a seguir, respeitando o cronograma das atividades
didrias;

III — Orientar os servigos de pavimentagdo asfdltica e Rede
Fluvial desenvolvidos pelo Municipio para durante o servico
desenvolvido seja planejado com seguranga para evitar acidentes,
evitando atraso no recolhimento dos residuos de pavimentacdo
asfédltica;

IV - Coordenar as atividades dos subordinados para agilizar o
trabalho de equipe e atender o horédrio estabelecido;

V - Coordenar as atividades de pavimentagdo asfdltica e Rede
Fluvial desenvolvidos pelo Municipio para que mantenham o ritmo
de trabalho constantemente, afastamento meio fio, residuos de
pavimentacdo asfdltica para que o caminhdo cagamba recolha com
agilidade, evitando tumultos no transito;

VI - Orientar os seus servidores siybordinados de pavimentacao
asfaltica e Rede Fluvial dgsenvolvidqs pelo Municipio para que
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mantenham um relacionamento amigdvel e prestativo entre eles e
com os municipes;

VII - Atender e orientar os servigos de pavimentagao asfédltica e
Rede Fluvial desenvolvidos pelo Municipio as necessidades do
servigo quando solicitado, colaborando nas tarefas determinadas,
para o bom andamento dos servigos prestados;

VIII - Propor substituigdao de servidores, quando de férias,
licengas e outros afastamentos;

IX - Remanejar os servigos de pavimentagcdo asfdltica e Rede
Fluvial desenvolvidos pelo Municipio conforme necessidade dos
setores/bairros;

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

XI — Orientar os seus servidores subordinados para que mantenham
um relacionamento amigavel e prestativo entre eles e com os
municipes;

XII - Planejar, organizar e preparar previamente o local a ser
trabalhado, providenciando o seu isolamento com Equipamento de

Protegao Coletiva - EPC, como cones, fitas =zebradas de
seguranga, telas de protegcao ou na falta destes com outros
materiais, a fim de garantir a seguranga de veiculos e
pedestres;

XIII - Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas de

biosseguranga, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevengdao preconizadas, para evitar contaminagdes e acidentes,
utilizando o Equipamento de Protegao Individual — EPI, indicados
para a fungao, uniformes, luvas, botas, coletes reflexivos e
etc.;

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

XV - Seguir ordem de servigo estabelecido pelo Departamento de
Infraestrutura e Manutencgao;

XVI - Apresentar sugestdes, sugerindo ideias, técnicas e
mudangas para melhoria e aprimoramento dos métodos de trabalho e
racionalizagdo dos servigos;

XVII - Buscar e orientar constantemente o melhor desempenho no
ambiente de trabalho observando as prescrigdes de comportamento
ou conduta de seus subordinados: assiduidade, ontualidade
obediéncia e respeito a hierarquia, discAplina,

|
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produtividade, interesse, qualidade e atengdo no trabalho,
dedicagdo, eficiéncia, zelo na wutilizagdo dos materiais e
equipamentos do patriménio pablico, bom relacionamento com as
chefias, colegas e municipes, disponibilidade permanente para
colaborar com a chefia e/ou colegas, acatamento de ordens,
assimilagdo de novos métodos de trabalho, etc.;

XVIII - Acompanhar o andamento das atividades eventualmente in
loco desenvolvidas pelos subordinados.
XIX - Contribuir e participar em suas atividades laborais tais

como campanhas de conscientizagdo sobre seguranga no ambiente de
trabalho, normas e procedimentos técnicos e administrativos

estabelecidos atendam as legislagdes federal, estadual e
municipal;
XX - Zelar pela observancia dos procedimentos legais e

administrativos para que sejam obedecidas as determinagdes do
Estatuto dos Servidores Pablicos do Municipio de Varginha;

XXI - 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 prestacdao de servigos;

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

XXIII - Zelar pela conservagao dos equipamentos e instalacgodes
fisicas;
XXIV — 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 organizagdo da instituicao;

XXV - Zelar pela manutencdo e limpeza do seu local de trabalho;
XXVI - Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteidos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XXVII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgdos e servidores subordinados;
XXVIII - Executar outraspatribuigdqs correlatas ao cargo, de

igual nivel de complexidade|e responsabilidade.
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ESPECIFICAGAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

'I  |TITULO DO CARGO CHEFE DO SERVICO DE MANUTENQAO'
I ELETRICA |
II |NIVEL CPC-4 ]
' Ensino Superior —completo em

III |FORMACAO ESPECIFICA Engenharia Elétrica

IV |REQUISITOS LEGAIS
V| REQUISITOS FUNCIONAIS
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretédrio(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientagdes,
auxiliando-o a promover a diregdo da Administragdo conforme
politicas pGblicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
I - Analisar projeto elétrico dos préprios pilblicos;
II - Acompanhar e fiscalizar instalagdes elétricas em préprios

piblicos;

III - Elaborar projetos elétricos de préprios pablicos;

IV - Acompanhar e orientar a manutengdo de rede elétrica dos
préprios puiblicos;

V - Planejar e orgar projetos elétricos, atendendo a legislagao
vigente;

VI - Dimensionar instalagdes elétricas dos préprios publicos;

VII - Elaborar projetos de iluminacgao;

VIII - Elaborar Estudos De Eficientizagdo de energia elétrica;

IX - Dimensionar sistemas de protegao e alimentacdo dos préprios
piblicos;

X - Fiscalizar condigdes de seguranga e eliminar riscos
elétricos;

XI - Fiscalizar e acompanhar a implantagdo de rede elétrica de
loteamentos;
XII - 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 prestagado d ervicos;\

XIII - Zelar pela observancia dos pgfocedimentos\ legais e

Lei n° 6.261 11
v _ ;




76

administrativos para que sejam obedecidas as determinagdes do
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Varginha;

XIV - Planejar as agOes e fazer cumprir as normas estabelecidas
de biosseguranga, seguindo criteriosamente todas as medidas de
prevencao preconizadas, para evitar contaminagbes e acidentes,
utilizando Equipamento de Protegao Individual — EPI, indicados
para cada fungado, uniformes, luvas, botas e coletes reflexivos,
e Equipamento de Protegcdo Coletiva — EPC, como cones, fitas
zebradas de seguranca, telas de protecdao ou na falta destes com
outros materiais, a fim de garantir a seguranga de veiculos e
pedestres;

XV - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educagdao, boa vontade e presteza,
de acordo com os padroes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingao, fornecendo
informagdes claras e precisas, resolvendo as gquestdes com
agilidade, contactando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

XVI - Zelar pela conservagao dos equipamentos e instalagdes
fisicas;
XVII - Solicitar, quando necessario, servigos de manutengéao

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

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

XIX - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no admbito do servigo piblico;

XX - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XXI - Executar outras atgibuigdes co¥relatas ao cargo, de igual

nivel de complexidade e regponsabiliddde.
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ESPECIFICACAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E COMERCIO
T 'TITULO DO CARGO CHEFE DO SERVICO DE TURISMO E
COMERCIO
IT |NIVEL CPC-4
Ensino Médio Completo ou
FORMACAO ESPECIFICA comprovada experiéncia na area |
(11 | se servidor efetivo |
IV |REQUISITOS LEGAIS | |
Y REQUISITOS FUNCIONAIS

VI | CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissao, de confianga do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretadrio(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientacgodes,
auxiliando-o a promover a diregdo da Administracdo conforme
politicas plblicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIQ@ES:

I — Representar e prestar assisténcia ao Secretario Municipal,
nas fungdes politicas do turismo e comércio, atendendo os
interesses do Municipio nos assuntos pertinentes;

II — Superintender o turismo e o comércio no Municipio, e fazer
cumprir as disposicdes da Lei Orgédnica do Municipio;

III — Manter relagdes publicas e de contato com os demais 6rgaos

municipais;

IV — Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgdos, servigos e servidores subordinados;

V — Promover a execugao de projetos turisticos que tenham como

finalidade a integragdo da comunidade local com a comunidade
turistica;

VI — Promover a articulagdo com entidades publicas ou privadas,
internas ou externas, objetivando executar projetos para
desenvolver o turismo e o comércio municipal;

VII — Representar e divulgar o Municipio, em eventos de natureza
diversa, no ambito interno e externo;

VIII — Elaborar e promover o calenddrio anual de atividades
turisticas e comerciais;

IX — Desincumbir-se de outras tarefas o
para o cumprimento de suas atribuigdes;

N\ .
atividadgs necessarias

.
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X - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educacao, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdoes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingao, 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 conservacao e manutencao das instalagdes fisicas
e equipamentos;

XII — Solicitar, quando necessério, servigos de manutengao
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre
as condigdes da estrutura fisica do local de trabalho, para o
bom funcionamento e organizagdo da instituigao;

XIII - Zelar pela limpeza e conservagao do estabelecimento de
trabalho;

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

XV — Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo piiblico;
XVI - Executar outras atripuigdes correlatas ao cargo, de igual

nivel de complexidade e re
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ESPECIFICAGCAO DO CARGO
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE -
i TITULO DO CARGO ' CHEFE DO  DEPARTAMENTO DE
| REGULACAO, CONTROLE, AVALIACAO
i | E AUDITORIA

II | NIVEL CPC-6
Ensino Superior Compleig__naﬁ_
FORMACAO ESPECIFICA comprovada experiéncia na A&rea
[ITI se servidor efetivo

IV |REQUISITOS LEGAIS
v REQUISITOS FUNCIONAIS |
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS |

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianga do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretédrio(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientagodes,
auxiliando-o a promover a diregdo da Administragdo conforme
politicas paGblicas definidas, na &rea Federal, Estadual e
Municipal.

PRINCIPAIS ATRIBUIQGES:

I - Planejar e executar a agao regulatdéria, através dos
processos de trabalho;

II - Levantar e distribuir as cotas de procedimentos realizados
pelos estabelecimentos executantes para os estabelecimentos
solicitantes (com agendamento de hordrio ou nédo);

III - Buscar e disponibilizar leitos hospitalares, sendo o caso;
IV - Executar o processo de autorizagdo prévio a execugao da
agdo ou servigo de satde, por exemplo das Autorizagdes de
Procedimentos de Alta Complexidade/Custo-APAC ou da Autorizacgao
de Internagdo Hospitalar — AIH;

V - Executar a acdo regulatéria de maneira profissional e
competente, capaz de andlise critica e discernimento que o
conduzam as decisbes baseadas nas evidéncias;

VI - Elaborar, executar e gerenciar os processos de trabalho
necessirios para a regulagdo do acesso a servicos de saude, de
forma a garantir a equidade aos usudrjds do Sijtema Unico de
Satide, em todos os niveis de atengao;
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VII - Coordenar a elaboragdo e implantar os protocolos clinicos
e de acesso de acordo com as diretrizes do Ministério da Saude
para organizar a rede municipal e otimizar a capacidade de
oferta dos servigos de saiude de maior complexidade;

VIII - Autorizar e controlar o encaminhamento de usuédrios para
Tratamentos Fora do Domicilio - TFD, de acordo com protocolos e
normas estabelecidas;

IX - coordenar, acompanhar a Programagdo Pactuada e Integrada da
Assisténcia ambulatorial e hospitalar;

X - Coordenar a implantagao do processo de avaliagao da gestao
da qualidade dos servigos assistenciais, por meio de intermédios
de acompanhamento préprios;

XI - Participar do desenho da rede municipal de assisténcia a
sallde e suas referéncias, de forma a facilitar o acesso e a
equidade;

XII - Participar da formulagdo da politica municipal de salde e
atuar no controle de sua execugdo, inclusive nos seus aspectos
econdmicos e financeiros e nas estratégias para sua aplicagao,
respeitando as decisdes emanadas das instancias legais e a
programagdo local e regional estabelecida anualmente;

XIII - Participar de reunides de céamaras técnicas, comisséao
intergestores regional (CIR), comissao intergestores ampliada
(CIRA), conselhos de secretdrios de satide (COSEMSMG), do
Conselho Municipal de Saide (CMS), acompanhando suas
deliberagdes e prestando contas quando solicitado, designando
representante de acordo com a necessidade

XIV - Organizar todas as agdes referentes a realizagcao de
mutirdes de consultas e exames especializados em parceria com a
Geréncia de Controle e Avaliagdo.

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

XVI - Zelar pela conservagao dos equipamentos e instalagdes
fisicas;

XVII - Solicitar, quando neces
(bombeiro, eletricista, telefone
as condigdes da estrutura fisic

rio, servigcos de manutengéao
outros), ,verificando sempre
do local trabalho, para o

\
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bom funcionamento e organizag¢ao da instituigao;

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

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

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

XXI - Coordenar e supervisionar o servico de marcacdao de
consultas oriundo das Unidades de Saude, através de agendamento
telefbénico;

XXII - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
0rgaos e servidores subordinados;

XXII - Avaliar as agdes de satde nos estabelecimentos por meio
de andlise de dados e indicadores e verificagcao dos
padroes de conformidade;

XXIII - Executar outras atribuigodes
igual nivel de complexidade e responsabi

relatas
ade.
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| ESPECIFICAGAO DO CARGO |
' i SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE BT ,
I 'TITULO DO CARGO | CHEFE DA DIVISAO DE POLITICAS E
ACOES DE SAUDE DAS REDES DE
|ATENCAO PRIMARIA E SECUNDARIA

II | NIVEL _|CPC-5
FORMAGCAO ESPECIFICA Ensino Superior Completo ou
: comprovada experiéncia na A&rea
ITT | se servidor efetivo

IV |REQUISITOS LEGAIS
vV |REQUISITOS FUNCIONAIS
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confianga do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretario(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientagdes,
auxiliando-o a promover a diregdo da Administragdo conforme
politicas pGblicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos 6rgaos
e servidores subordinados;

II - Coordenar e acompanhar elaboracdo do Plano Plurianual-PPA;
III - Acompanhar a execug¢dao do Orgamento Anual;

IV - Coordenar e acompanhar a elaboracao do Plano Municipal de
Satde;

V - Coordenar e acompanhar a elaboragdao do Relatério Anual de
Gestao-RAG;

VI - Coordenar e acompanhar a elaboragdo da Agenda Anual de
Satde-PAS;

VII - Coordenar a Camara Técnica de Regulagdo Assistencial
Municipal;
VIII - Representar o Secretdrio Municipal em reunides de

Conselhos, Colegiados, Comissdes, Orgdos, dentre outros;

IX - Receber e acompanhar equipes de Auditorias;

X - Efetuar respostas ao Ministério Piblico sobre demandas de
usuarios; .

XI - Receber e atender \visitantet
fornecedores, atendendo-os [com educacd
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de acordo com os padrdoes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingao, fornecendo
informagdes 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 dos equipamentos e instalagdes
fisicas;

XIII - 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 organizagao da instituicgao;

XIV - Zelar pela manutengao e limpeza do seu local de trabalho;
XV - Promover a avaliagdo de desempenho dos servidores
subordinados, avaliando e informando conteiGdos pertinentes, para
atendimento de procedimentos e normas administrativas;

XVI — Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as

irregularidades ocorridas no ambito do seyvigo publico;
XVII - Executar outras atribuigdes correllatas ao,cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.

vy
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%_ ESPECIFICAGAO DO CARGO ) |

| SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE |

ks TITULO DO CARGO ' CHEFE DE SERVICO

ADMINISTRATIVO E DE

'REGULACAO DE SISTEMAS DE|

SAUDE i

(11 NIVEL B CPC-4 - |

I ! 'Ensino Superior Completo ou

' FORMACAO ESPECIFICA comprovada experiéncia na

| I1X : v drea se servidor efetivo i

IV REQUISITOS LEGAIS X | |

v REQUISITOS FUNCIONAIS m '
VI | CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdo, de confiangca do nomeante, gque
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretédrio(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientagodes,
auxiliando-o a promover a diregcdao da Administracdo conforme
politicas pilblicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

I — Acompanhar as requisigdes de compras de servigos e/ou
produtos originados nos setores que compdem o DRCAA;

II - Acompanhar a execugao dos contratos e convénios
relacionados aos procedimentos de consultas/exames
especializados de média e alta complexidade liberados pelo
DRCAA;

III — Supervisionar os servigos de manutencdo de equipamentos
de informatica, telefonia e elétrico;

IV - acompanhar o processo de solicitagdo de requisigdes de
compra de materiais referentes a reformas e manutengdes da rede
elétrica, agua, esgoto, rede de informatica e demais
necessidades do DRCAA;

V - Manter atualizado relatdérios dos setores de cadastros de
liberacdo de APAC’s/AIH's, de cirurgias eletivas, de exames
especializados;

VI - Solicitar, quando necessario, servigos de manutengao
(bombeiro, eletricista, telefone e outros), verificando sempre
as condigdes da estrutura fisicg|do local de trabalho, para o
bom funcionamento e organizagao departgmento;

Lei n°6.261 \./\



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE VARGINHA

VII - Coordenar, supervisionar os procedimentos de média e alta
complexidade contratualizadas na Programagdo Pactuada Integrada

(PPI), vistoriando os documentos, assinaturas e cotas
estipuladas aos prestadores conveniados;
VIII - Emitir relatdérios e pareceres periddico e/ou ocasionais

sobre o relacionamento entre prestadores de servigos de saude e
usuarios, e entre prestadores e a Secretaria Municipal de

Saide, sugerindo orientacodes, ressarcimento, punigodes e
corregao de distorgdes;
IX - Coordenar e Supervisionar equipe de cadastramento de

usudrios do Sistema tGnico de Sadde (Cartdo - SUS); do SUSFACIL,
do CNES;

X - Coordenar e supervisionar o servigco de atendimento
assistencial, orientando a equipe sobre procedimentos
operacionais padrdes, conferéncia de dados cadastrais e
protocolo de entrega de documentos;

XI - Supervisionar e coordenar a liberacao de
APACs/AIHs/bidpsias, do cadastro do SUSFACIL, Cartao
SUS/CNES/cirurgias eletivas, exames especiais e servigos
administrativos;

XII - Padronizar o registro de dados (coleta, processamento,
produgcdo e disseminagdao das informagbes), integragao do

processo de tomada de decisdes, planejamento, financiamento e
avaliagcdo do sistema;

XIII - Fazer aquisicdo, manutencdo de equipamentos de
informatica; cadastro no Sistema de Salide e Sistema Vector de
Informatica;

XIV — Receber e atender visitantes, municipes, servidores,
fornecedores, atendendo-os com educagéao, boa vontade e
presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional,

aplicando tratamento adequado a todos sem distingado, fornecendo
informagdes claras precisas, resolvendo as questdes com
agilidade,contatando, encaminhando aos setores competentes para
que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

XV - Zelar pela conservagdo e manutencdo das instalacgdes
fisicas e equipamentos;

XVI - Zelar pela limpeza e conservagdao do estabelecimento de
trabalho;

ho dos servidores
eidos pertinentes,
inistrat\ivas;

XVII — Promover a avaliagcao de desempe
subordinados, avaliando e informando co
para atendimento de procedimentos e normas

[}

Lei n® 6.261

85




86

XVIII - Levar ao conhecimento de sua chefia imediata
irregularidades ocorridas no ambito do servigo publico;
XIX — Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos

6rgados e servidores subordinados;
XX - Execut outras atribuigdes correlatas ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabilidade.

A
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~ ESPECIFICACAO DO CARGO - ]
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE '
I TITULO DO CARGO CHEFE DO SERVICO DE TRANSPORTE
II |NIVEL CPC-4
i Ensino Médio Completo ou |
 FORMAGAO ESPECIFICA 'comprovada experiéncia na A&rea
IIT | se servidor efetivo
IV |REQUISITOS LEGAIS | |
v REQUISITOS FUNCIONAIS | ]
VI |CONHECIMENTOS ESPECIFICOS | -

DESCRICAO SUMARIA:

Cargo de Provimento em Comissdao, de confianca do nomeante, que
consiste no assessoramento a autoridade politica do(a)
Secretdrio(a) Municipal, dispondo-se a seguir suas orientacgodes,
auxiliando-o a promover a diregdo da Administragcdo conforme
politicas piblicas definidas.

PRINCIPAIS ATRIBUIGE)ES:

I - Atender paciente ou responsdvel e/ou profissional de unidade
de satide da SMS;

II - Verificar se nao existem no Municipio servigos que permitam
o atendimento do paciente;

III - Encaminhar o paciente/responsdvel para o Servigo Social,
para entrevista, com vistas a levantar a situagdo sécio-
econémica do mesmo, bem como para que seja avaliada a
necessidade de acompanhante;

IV - Agendar atendimento no centro indicado (Marcar consulta,
exame e outros Procedimentos de média e alta complexidade),
fornecendo ao paciente/responsédvel as informagdes sobre local,
data e hora do tratamento a ser realizado;

V - Agendar viagem de paciente através de meios de transporte
coletivo indicados para o caso ou, excepcionalmente, através de
ambulancia, quando devidamente comprovada a necessidade;

VI - Viabilizar a transferéncia de pacientes de uma unidade
hospitalar para outra e autorizar remogdes em UTI mével, para
pacientes internados, quando necesséario;

VII - Emitir guia de viagem e notificdr o interessado,
entregando ao mesmo as duas vias da solicitag de D;
VIII - Reembolsar despesas com passagens tYerrestre§ e diarias
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para o paciente e seu acompanhante se for o caso;

IX - Faturar as viagens terrestres e didrias dos pacientes e
acompanhantes encaminhados pelo TFD para outros Municipios;
X - Receber e atender visitantes, municipes, servidores,

fornecedores, atendendo-os com educacao, boa vontade e presteza,
de acordo com os padrdoes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distingao, fornecendo
informagdes claras e precisas, resolvendo as questdes com
agilidade, contactando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

XI - Zelar pela conservagao e manutencdo das instalagdes fisicas
e equipamentos;
XII - Solicitar, quando necessdrio, servigos de manutengao

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

XIII - Zelar pela limpeza e conservagdo do estabelecimento de
trabalho;

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

XV — Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as
irregularidades ocorridas no ambito do servigo piblico;

XVI - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos
6rgaos e servidores subordinados;

XVII - Executar outras atribuigdgs correlatas| ao cargo, de igual
nivel de complexidade e responsabBilidade.

W
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ANEXO II

RELATORIO DE ESTIMATIVA DO IMPACTO ORQAMENTﬁRIO-FINANCEIRO
(Inciso I, artigo 16 e § 12, artigo 17 da Lei Complementar
n? 101/2000)

LEI N2 6.261
DESPESA DO TIPO CONTINUADA

OBJETO DA DESPESA: criacao e extingado de Cargo de Provimento em
Comissdo — CPC, na Estrutura Administrativa da Prefeitura
Municipal de Varginha.

DOTACAO ORCAMENTARIA:

as despesas serao custeadas pelo Orgamento do Municipio.

IMPACTO NO ORCAMENTO/2017:
sem reflexo, pois ndo aumenta a despesa orgamentaria ja prevista
para o exercicio de 2017.

METAS DE RESULTADOS FISCAIS:
a despesa criada nao afetard as metas de resultados fiscais.

DESPESA COM A CRIAgiO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO:
R$§ 115.642,32 (cento e quinze mil, seiscentos e quarenta e dois
reais, trinta e dois centavos)

RECEITA COM A EXTINQﬁO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO:
R$ 110.820,29 (cento e dez mil, oitocentos e vinte reais, vinte
e nove centavos)

-

RECEITA COM EXTINQEO DA GRATIFICACAO DOS GESTORES CONTRATUAIS:
R$ 5.007,66 (cinco mil e sete reaip, sessenta e seis centavos)

Prefeiturg |do Municipio de Varginha, 28

de margo de 2017.
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