PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS

MEMORANDO N2 0111/2023

Vila Pavao/ES,20 de Julho de
2023

AO
Uelikson Boone
Prefeito Municipal

ASSUNTO: CRIAGAO DE CARGO E VAGA

1. Considerando o levantamento feito, constatou-se a defasagem de vagas para
determinados cargos que sdo de suma importancia ao atendimento das demandas
atuais em setores da Administracdo Publica, especialmente aqueles lugares que
houve consideravel aumento das atividades e houve o acréscimo de algumas
atividades/atribui¢Oes em certos setores.

2. Considerando os memorandos da remetidos a Secretaria Municipal de
Administragdo, na qual as secretarias demonstram necessidade de contratagdo e
criacdo de cargos e vagas, conforme segue em anexo, devido a varios motivos
expostos nos memorandos, entre eles o grande aumento de demanda nas
secretarias.

€202/G1€000 gN Opuelows
8/8001 | | /0e8-£5Be-0G9P-/0EP-16BI68Y8 :9ARYD /g A0D Se 0BARdR|IA MMM//:SA)1Y :8SS80Y "aluswW|elbIp OpeuISSY

3. Considerando ainda que na Secretaria Municipal de Administragdo, o setor de
Recursos Humanos, o trabalho vem aumentando ,e levando em consideragdo que ¢é
de extrema necessidade de um servidor para coodenar os trabalhos de uma equipe
,sempre visando o bom andamento do setor, onde suas atribui¢des sdo de extrema
importancia para do setor, tais como: Planejar, coordenar as atividades de
recursos humanos da Prefeitura municipal de Vila Pavao , Manter atualizado em
relacdo a novas técnicas e sistemas mediante pesquisas e estudos diversos
abrangendo novos procedimentos, alteragdes na legislagdo e comportamento
sindical, fazer a folha de pagamento e obrigacdes trabalhistas, Fazer os envios do
E-Social, Manter atualizado a insalubridade dos servidores, verificando se esta
dentro das normas e leis, Gerir as atividades executadas no Setor de Recursos
Humanos, Participar de reunides, Conciliar as relacdes de gestdo e funcionarios,
resolvendo demandas e reclamagdes ou outros problemas, Desenvolver e
monitorar estratégias gerais de recursos humanos, sistemas e procedimentos em
toda a organizagdo, Manter atualizado todos os deveres do setor de recursos
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E RECURSOS HUMANOS

humanos, Manter a documentagdo do setor em dia, Fazer a comunicagdo do
CAT(acidente de trabalho), Folha de Frequéncia e Atestados, Fazer o controle de
férias, atendimento aos servidores da Prefeitura Municipal ,prestando informagdes
quando necessario.

4. Mediante ao exposto, venho por meio deste solicitar a possibilidade da criagdo de
alguns cargos e vagas, levando em consideragdo o impacto financeiro a ser feito
pelo setor financeiro

5. Solicito a criag@o de cargos e vagas dos seguintes cargos:

I — 01 (um) vaga para o cargo publico de provimento em comissdo de
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO, referéncia CC-3.

II — 01 (um) vaga para o cargo publico de provimento em comissdo de
COORDENADOR DO NAC, referéncia CC-2.

OI — 01 (um) vaga para o cargo publico de provimento em comissdo de
COORDENADOR DE TRANSPORTE ESCOLAR, referéncia CC-3.

IV — 01 (um) vaga para o cargo publico de provimento em comissdo de
COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS, referéncia CC-2.

V — 02 (dois ) vagas para o cargo publico de provimento em comissdo de
SUBENCARREGADO DE SETOR, referéncia CC-4.

Assinado por CATIA GUIMS MIELKE 132.*** ***-**
MUNICIPIO DE VILA PAVAO
20/07/2023 08:55:55

CATIA GUMS MIELKE
Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos
Decreto n? 1.528/2021
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento
Rua Travessa Pavao, 80 - Centro — CEP.: 29843-000
Telefax : (27) 3753-1001 — e-mail: financeiro@vilapavao.es.gov.br

Vila Pavao-ES, 18 de julho de 2023

SEMFO: Memorando n2 086/2023

Ao Exm? Prefeito Municipal
Sr. UELIKSON BOONE

Assunto: Criagdo de Cargo Coordenador do NAC

Senhor Prefeito:

Considerando que o NAC- Nucleo de Atendimento ao Contribuinte é um
Departamento inserido na estrutura administrativa da Secretaria Municipal de Finangas
e Orcamento, que foi criado no ano de 2001;

Considerando que é de nossa competéncia zelarmos pelo bom andamento dos
trabalhos que ali sdo executados e que recentemente em parceria com o SEBRAE,
tornou-se também a Casa do Empreendedor, onde aumentou a oferta de varios tipos

de servigos a nossa populacio;

Considerando que, embora exista a figura do Chefe de Setor que atualmente é
exercida pelo servidor Leonardo Zumacke Grunivald que é efetivo no Cargo de Agente
Fiscal desde 2011 e que vem exercendo essa fun¢do de Chefe do Setor desde marco
de 2021. Todavia, com a adequacao do referido cargo para Auditor Fiscal que estad em
tramitacao para ser aprovado pela Camara, as atribuicdes sumarias desse cargo € de
fiscalizar tributos, realizar politicas de arrecadacao, langcamento e cobranca de tributos
municipais entre outros.

Nesse sentido, ha necessidade da criagdo do Cargo de Coordenador do NAC, cujas

caracteristicas de suas atribuicbes € de acompanhar o desenvolvimento e o

Assinado digitalmente. Acesse: https://www.vilapavao.es.gov.br/ Chave: b176a694-8003-4348-9149-e1e7{3758e5¢
Memorando - Secretaria Municipal de Finangas N° 000088/2023
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento
Rua Travessa Pavao, 80 - Centro — CEP.: 29843-000
Telefax : (27) 3753-1001 — e-mail: financeiro@vilapavao.es.gov.br

monitoramento dos trabalhos desenvolvidos no NAC e a performance operacional do
atendimento ao cidadao.

Referéncia Salarial: Salario Base R$ 3.032,57 (40 horas semanais)

Atenciosamente

Assinado por VALDECIR BERGER 841 .*** ***-**
MUNICIPIO DE VILA PAVAO
19/07/2023 15:21:30

Assinado digitalmente. Acesse: https://www.vilapavao.es.gov.br/ Chave: b176a694-8003-4348-9149-e1e7{3758e5¢
Memorando - Secretaria Municipal de Finangas N° 000088/2023




PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

MEM/SEMDE/PMVP N° 093/2023

Vila Pavio, 20 de julho de 2023.

A Senhora
CATIA GUMS MIELKE
Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos

Assunto: Criagdo do Cargo de AGENTE DE DESENVOLVIMENTO.

Prezada,

1.

Com a missdo de aproximar o poder publico aos empresarios locais e atuar na
articulag@o de iniciativas que promovam a melhoria do ambiente de negocios de
cada municipio, o agente de desenvolvimento exerce um papel relevante para o
incentivo ao empreendedorismo e crescimento da cidade.

Considerando que o municipio de Vila Pavido estd passando por uma grande
mudanga econdmica municipal, aonde seu desenvolvimento econdmico estd a
cada dia sendo mais alavancado e com a implementagdo da Casa do
Empreendedor, surgiu uma grande demanda de atividades.

Apo6s estudo realizado pela administragdo local foi constato a defasagem de
vagas para determinado cargo para atuagdo no bom desenvolvimento do
municipio. Principalmente para atuar no setor de Desenvolvimento Econdmico
Municipal.

Apos exposto, solicito ao setor compete a possibilidade da criagdo do cargo de
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO. Lotado na Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econdmico — SEMDE. Tendo como remuneragdo a categoria
CC3. Carga horaria compativel com as atividades da Prefeitura Municipal de
Saude.

Caracteristicas minimas para a ocupagao do cargo:

o Ensino Médio Completo de Instituigdo Formal,

. Conhecimento basico de informatica;

° Conhecimento do Estatuto dos Servidores Publicos da Prefeitura
Municipal de Vila Pavao;

° Haver concluido ou estar cursando, com aproveitamento, curso de

qualificacgdo basica para formagdo de Agente de Desenvolvimento;

Rua Travessa Pavéao, n° 80 — Centro - CEP 29.843-000 - Telefax: (27) 3753.1001 — Ramal 112
e-mail: semde@vilapavao.es.qov.br - www.vilapavao.es.gov.br
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6. Habilidades para a ocupacédo do cargo;

o Relacionamento Interpessoal;

o Lidar com situacdes de estresse causada por usuarios do servigo publico
municipal;

. Trabalhar em grupo ou equipe para organizar e coordenar atividades,

atuar com raciocinio logico e verbal para liderar equipes de trabalho.

7. Das atribui¢des especificas do Agente de Desenvolvimento Local:

o Articular a¢des publicas para o desenvolvimento e o cumprimento das
diretrizes contidas na Lei Geral das Micro e Pequenas Empresas no
municipio;

. Organizar uma Plano de Trabalho de acordo com as prioridades de
implementacdo da Lei Geral das Micro e Pequenas Empresas do
municipio;

o Identificar as liderancas locais o setor publico, privado e liderangas
comunitarias que possam colaborar com o trabalho;

o Montar grupos de trabalho com principais representantes de institui¢des
publicas e privadas e dar a essa atividade um carater oficial;

o Manter didlogo constante com o grupo de trabalho e com os
empreendedores locais;

o Manter registro organizado de todas essas atividades;

o Auxiliar no cadastramento e engajamento dos empreendedores
individuais;

o Realizar outras agdes ndo enumeradas no rol deste dispositivo e que

sejam necessarias ao cumprimento dos objetivos da fungao.

Atenciosamente,

Assinado por THIAGO DIAS BERLESE 123.7** . ***-**
MUNICIPIO DE VILA PAVAO
20/07/2023 08:35:25

THIAGO DIAS BERLESE
Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdomico
Decreto N° 1.787/2022
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
Rua Travessa Pavio, 80 — Centro - CEP: 29.843-000 — Vila Pavao/ES
Telefone: (27) 3753-1001 Site: www.vilapavao.es.gov.br

Memorando n°® 253/2023 — SMOTSU

A

2

Vila Pavao — ES, 19 de julho de 2023.

CATIA GUMS MIELKE
Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos

ASSUNTO: CRIACAO DE VAGAS

1.

Assinado digitalmente. Acesse: https://www.vilapavao.es.gov.br/ Chave: 95232c5c-5558-451e-bf79-f9ec16ad3eb4

Considerando a demanda de trabalho que vem aumentando na Secretaria
Municipal de Obras, Transportes e Servicos Urbanos, no setor
administrativo.

Considerando que prezamos pelo bom atendimento e continuidade do
trabalho, necessitamos da criagdo de 02 (duas) vagas para o cargo de Sub
Encarregado de Setor, cujo salario ¢ CC4, visto que a demanda aumentou e
automaticamente a necessidade de mais mao de obra.

Considerando as seguintes atribui¢cdes do cargo ora supracitado: Auxiliar e
contribuir com a coordenagdo, formulacdo e cumprimento do Plano de Ag¢éo
do Governo Municipal e os programas gerais e setoriais inerentes a zona de
trabalho, sempre sob a orientagdo do seu superior hierarquico, Coordenar a
prestacdo de servigos municipais de acordo com as diretrizes de governo;
Auxiliar através de relatorio mensal a execucdo dos projetos e agdes do
governo; Auxiliar no planejamento estratégico com a equipe de governo;
Auxiliar na proposta orcamentaria anual e o plano plurianual juntamente
com a secretaria de financgas; Participar das atividades administrativas, de
controle e apoio, referentes a sua area de atuagdo; Executar servigos internos
e externos, entregando e recebendo documentos, correspondéncia,
mensagens ou pequenos volumes nas diversas Unidade Administrativas da
Prefeitura, ou junto a outras reparti¢des publicas ou empresas privadas; Zelar
pela conservagdo e guarda dos aparelhos e equipamentos utilizados e do
local de trabalho; Prezar pela ética na condugdo da coisa publica;
Desempenhar outras atribuigdes afins.

Considerando a importancia da contratagdo de Sub Encarregado de Setor,

pois o mesmo ird auxiliar no planejamento estratégico com a equipe de
governo na Secretaria Municipal de Obras, Transportes e Servigos Urbanos.

Memorando - Secretaria Municipal de Obras N2 000253/2023
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5. Considerando que para se fazer uma boa administragdo, € necessario um
bom planejamento, para se ter sucesso nas demandas decorrentes no dia a
dia.

6. Mediante ao exposto, venho por meio deste solicitar a possibilidade de
criacdo de 02 (duas) vagas para contratagdo de Sub Encarregado de Setor,
levando em consideracdo o impacto financeiro a ser feito pelo setor
responsavel.

Assinado por JOSE HENRIQUE MARTINS PINTO 057.*** ***-**
MUNICIPIO DE VILA PAVAO
19/07/2023 16:58:06

JOSE HENRIQUE MARTINS PINTO
Secretario Municipal de Obras, Transportes e Servigos Urbanos
Decreto N° 1.437/2021

Assinado digitalmente. Acesse: https://www.vilapavao.es.gov.br/ Chave: 95232c5c-5558-451e-bf79-f9ec16ad3eb4
Memorando - Secretaria Municipal de Obras N2 000253/2023
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MEMORANDO SEMED N° 000237/2023

Vila Pavio/ES, Quarta-feira, 19 de Julho de 2023.

A sua Exceléncia o Senhor
UELIKSON BOONE

Prefeito Municipal

Assunto:CRIACAO DE CARGO

Considerando que na atual conjuntura organizacional da Secretaria Municipal de Educacdo nao
existe cargo especifico de profissional que seja responsavel direto por supervisionar
motoristas e cuidadores promovendo a eficacia e a eficiéncia dos servicos publicos prestados,
realizar periodicamente servicos de fiscalizagdo nos veiculos do transporte escolar quanto as
normas de seguranca de conduta e condicdes dos veiculos, elaborar relatérios e notificacoes
enviando ao departamento juridico e controladoria; controlar e cuidar junto ao fiscal de
contrato para que o contrato firmado entre a Prefeitura e prestadores de servicos sejam
cumpridos em sua integralidade, realizar periodicamente reunides com os condutores dos
veiculos e alunos que utilizam o transporte em linhas atendidas pelo transporte publico
municipal e empresas terceirizadas; atender a pais de alunos e professores das escolas sobre
problemas no transporte, controlar os mapas de quilometragem diarios, acompanhar as
inspecdes semestrais nos veiculos que prestam servico, trabalhar junto a direcdo das escolas
gue utilizam o transporte para que o servico seja executado da melhor maneira, solicitar
empenhos e acompanhar a emissdo de notas fiscais para pagamento as empresas prestadoras
do transporte, realizar prestacdo de contas anuais referente ao Programa Estadual de
Transporte Escolar.

Diante do exposto fica notdrio a necessidade e importancia desse profissional para garantir
eficiéncia e eficacia no servico prestado, assim, vimos solicitar que seja criado o cargo de
Coordenador Municipal de Transporte Escolar sendo um profissional na categoria de referéncia
CC3.

Diante do exposto, encaminhamos solicitacdo para apreciacdo e providéncias.

Respeitosamente,

Assinado por GRAZIELLA HUBNER 122 *** ***-**
MUNICIPIO DE VILA PAVAO
19/07/2023 16:04:12

GRAZIELA HUBNER
Secretaria Municipal de Educagio
Decreto n® 1.873/2023

Assinado digitalmente. Acesse: https://www.vilapavao.es.gov.br/ Chave: 94336c38-893a-45e0-8299-641c859ab61c
Memorando - Secretaria Municipal de Educagédo N° 000237/2023




PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAQ
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Rua Travessa Pavio, n°. 80, 1° Andar — Centro — CEP: 29.843-000
Telefax (027)3753-1001- e-mail: financeiro/@vilapavao.es.gov.br

PLANILHA |

MUNICIPIO DE VILA PAVAO - ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CALCULOS PARA IMPACTO FISICO-ORGAMENTARIO

CARGO QTD|REGIME|SAL.BASE/UNIT| SAL.BASE/TOT 13° SAL. 1/3 FERIAS SUB-TOTAL ENC. SOCIlAIS TOTAL
AGENTE DE DESENVOLVIMENTO 1| R$ 221057 | R$ 221057 |R$ 18421 | R$ 61,40 | R$ 2.456,19 | R$ 515,80 2.971,99
COORDENADOR DO NAC 1 R$ 303257 | R$ 3.03257 |[R$ 252,71 | R$ 84,24 | R$ 3.369,52 | R$ 707,60 4.077,12
COORDENADOR DE TRANSPORTE ESCOLAR 1 R$ 221057 | R$ 2.210,57 | R$ 184,21 [ R$ 61,40 | R$ 2.456,19 | R$ 515,80 2.971,99
COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS 1 R$  3.032,57 | R$ 3.03257 [R$ 25271 | R$ 84,24 | R$ 3.369,52 | R$ 707,60 4.077,12
SUBENCARREGADO DE SETOR 2 R$ 1.739,73 | R$ 347946 | R$ 289,96 | R$ 96,65 | R$ 3.866,07 | R$ 811,87 4.677,94

TOTAL 18.776,16




SECRETARIA MUNICIPAL DE

FINANCAS E ORCAMENTO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Rua Travessa Pavao, 80 - Centro — CEP.: 29843-000
v Telefax : (27) 3753-1001 — e-mail: financeiro@vilapavao.es.gov.br

IMPACTO FINANCEIRO/ORGAMENTARIO
DOS GASTOS COM PESSOAL PROJECAO PARA 2023

PROJETO DE LEI N°___/2023

a) Exercicio 2023

RECEITA CORRENTE LIQUIDAS

3 5 R 3.771.458,56
MEDIA MENSAL (ULTIMOS 12 MESES) ?

DESPESA ESTIMADA COM PESSOAL PARA 2023

VALOR BRUTO DA FOPAG (MEDIA DOS ULTIMOS 12 MESES) (1) R$ 1.687.155,91
PERCENTUAL ATE ABRIL/2023 44,73%
ACRECIMO DAS DESPESAS COM PESSOAL
01 CARGO DE COORDENADOR DO NAC RS 3.032,57
01 CARGO DE AGENTE DE DESENVOLVIMENTO RS 2.210,57
01 CARGO DE COORDENADOR DE TRANSPORTE ESCOLAR RS 2.210,57
01 CARGO DE COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS RS 3.032,57
02 CARGOS DE SUBENCARREGADO DE SETOR RS 3.479,46
132 SALARIO RS 1.163,81
1/3 FERIAS RS 387,94
INSS PATRONAL RS 3.258,67
SUBTOTAL - Acréscimo das despesas todal com pessoal (3) RS 18.776,16
TOTAL GERAL (1+2+3) - APOS APROVACAO DA LEI R$ 1.705.932,07
PERCENTUAL PARA A PROXIMA FOLHA DE PAGAMENTO 45,23%
LIMITE PERMITIDO - ART. 20 da LRF 54,00%

Assinado digitalmente. Acesse: https://www.vilapavao.es.gov.br/ Chave: 72d47816-68c7-4b46-8699-8f217b298688
Despacho Contabil N® 000026/2023
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SECRETARIA MUNICIPAL DE

FINANCAS E ORCAMENTO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Rua Travessa Pavao, 80 - Centro — CEP.: 29843-000
Telefax : (27) 3753-1001 — e-mail: financeiro@vilapavao.es.gov.br

IMPACTO FINANCEIRO/ORGAMENTARIO
PROJETO DE LEI N°___ /2023

b) Exercicio 2024

PROJECAO DA RECEITA CORRENTE LIQUIDA (+6%)
MEDIA MENSAL (ULTIMOS 12 MESES)

RS 3.997.746,07

PROJEGAO DE DESPESA COM PESSOAL PARA 2024

PROJECAO DE DESPESA COM PESSOAL ESTIMADA RS 1.699.204,39
PROJECAO DO IMPACTO FINANCEIRO EM 31/12/2023 42,50%
LIMITE PERMITIDO - ART. 20 DA LRF 54,00%

A Folha de Pagamento foi projetada com aumento de 5%. (indice inflacionario)

Assinado digitalmente. Acesse: https://www.vilapavao.es.gov.br/ Chave: 72d47816-68c7-4b46-8699-8f217b298688
Despacho Contabil N® 000026/2023




SECRETARIA MUNICIPAL DE

FINANCAS E ORCAMENTO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

vy Rua Travessa Pavao, 80 - Centro — CEP.: 29843-000
v Telefax : (27) 3753-1001 — e-mail: financeiro@vilapavao.es.gov.br

IMPACTO FINANCEIRO/ORGAMENTARIO
PROJETO DE LEI N°___ /2023

c) Exercicio 2025

PROJECAO DA RECEITA CORRENTE LIQUIDA (+6%)

, - R 4.237.610,84
MEDIA MENSAL (ULTIMOS 12 MESES) ?

PROJEGAO DE DESPESA COM PESSOAL PARA 2024

PROJECAO DE DESPESA COM PESSOAL ESTIMADA RS 1.784.164,61
PROJECAO DO IMPACTO FINANCEIRO EM 31/12/2025 42,10%
LIMITE PERMITIDO - ART. 20 DA LRF 54,00%

A Folha de Pagamento foi projetada com aumento de 5 %. (indice inflacionério)
Obs.:
A receita corrente liquida e as despesas com pessoal para efeito do presente cdlculo é
a do més JUNHO 2023.

Vila Pavao, 21 de Julho de 2023

Assinado por THIAGO LIBERATOR
MOREIRA 127 *** *****
MUNICIPIO DE VILA PAVAO
21/07/2023 15:27:14

Assinado digitalmente. Acesse: https://www.vilapavao.es.gov.br/ Chave: 72d47816-68c7-4b46-8699-8f217b298688
Despacho Contabil N® 000026/2023




