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LEI COMPLEMENTAR N° 1.657/2024

DISPOE SOBRE A ESTRUTURACAO DO PLANO DE
CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO
IMIGRANTE - ES, ESTABELECE NORMAS GERAIS
DE ENQUADRAMENTO, INSTITUI TABELA DE
VENCIMENTOS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a
Camara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei
Complementar:

CAPITULO 1
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1° O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Prefeitura
Municipal de Venda Nova do Imigrante obedece ao regime estatutario e estrutura-se em
um Quadro Permanente com os respectivos cargos ¢ um Quadro Suplementar com o0s
respectivos cargos em extingdo, constituintes dos anexos que integram a presente Lei

Complementar.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei Complementar sdo adotadas as seguintes
definicoes:

I — quadro de pessoal ¢ o conjunto de cargos de provimento efetivo,
cargos em comissdo e fungdes gratificadas existentes na Prefeitura Municipal de Venda
Nova do Imigrante;

IT — cargo publico ¢ o posto de trabalho instituido na organizacdo do

servigo publico, com denominagdo propria, atribuicdes, responsabilidades especificas e
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vencimentos correspondentes, para ser provido e exercido por pessoa fisica que atenda aos
requisitos de acesso estabelecidos em Lei Complementar;

IIT — servidor publico ¢ toda pessoa fisica legalmente investida em
cargo publico, de provimento efetivo ou em comissao;

IV — grupo ocupacional ¢ o conjunto de cargos com afinidades entre si
quanto a natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para seu desempenho;

V — nivel ¢ o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes
quanto ao grau de dificuldade, complexidade e responsabilidade, visando determinar a
faixa de vencimentos a eles correspondente;

VI - vencimento ou vencimento-base ¢ a retribui¢do pecunidria pelo
exercicio do cargo publico, com valor fixado em Lei Complementar, sendo vedada a sua
vinculacdo ou equiparagio;

VII - vencimentos correspondem ao somatério do vencimento do cargo
e as vantagens de carater permanente adquiridas pelos servidores;

VIII - faixa de vencimentos ¢ a escala de padrdes de vencimento
atribuidos a um determinado nivel;

IX - padriao de vencimento ¢ a letra que identifica o vencimento
atribuido ao servidor dentro da faixa de vencimentos do cargo que ocupa;

X — remuneracio ¢ a soma do vencimento basico com o valor global das
vantagens gerais, pessoais, permanentes, eventuais ou especiais, previstas na legislagdo
concernente;

XI — intersticio ¢ o lapso de tempo estabelecido como o minimo
necessario para que o servidor se habilite a progressdo funcional.

XII — cargo em comissdo ¢ o posto de trabalho declarado no ato
normativo que o tenha criado como sendo de livre nomeagdao e exoneragdo, destinado
exclusivamente as atribuigcoes de dire¢do, chefia e assessoramento;

XIII — funcdo gratificada ¢ um conjunto de atribuicdes de diregao,
chefia e assessoramento conferidas privativamente ao servidor ocupante de cargo efetivo,
sem prejuizo das atribuigdes tipicas do cargo de origem;

XIV - enquadramento ¢ o processo de posicionamento do servidor

dentro da nova estrutura de cargos;
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Art. 3° Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal, com a carga
horéria, os quantitativos e niveis de vencimento estdo distribuidos por grupos ocupacionais
no Anexo I desta Lei Complementar.

§ 1° Os cargos de que trata o caput deste artigo integram os seguintes
grupos ocupacionais:

I — Nivel Superior;

IT — Nivel Técnico (Médio);

III - Fiscalizagdo Municipal;

IV — Apoio Administrativo, Contabil e Financeiro;

V — Apoio a Educacao;

VI — Apoio a Saude;

VII — Obras e Servigos Publicos; e

VIII — Mecanica e Transporte.

§ 2° Os cargos do Quadro Suplementar de Pessoal sdo os constantes do

Anexo II desta Lei Complementar.

CAPITULO 11
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4° Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e

cargos de provimento em comissao.

Art. 5° Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo I desta
Lei Complementar, serdo preenchidos:

I — pelo enquadramento dos atuais servidores, conforme as normas
estabelecidas no Capitulo XI desta Lei Complementar;

IT — por nomeacao, precedida de concurso publico, nos termos do inciso

II do art. 37 da Constituicao Federal.
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Art. 6° Para provimento dos cargos efetivos, serdo rigorosamente
observados os requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do
Anexo V desta Lei Complementar, sob pena de nulidade do ato correspondente.

§ 1° Nenhum servidor efetivo podera desempenhar atribuigdes que nao
sejam proprias do seu cargo, ficando expressamente vedado qualquer tipo de desvio de
funcao.

§ 2° Excetuam-se do disposto no §1° e no caput deste artigo os casos de
readaptacdo previstos no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Venda Nova do

Imigrante.

Art. 7° O provimento dos cargos integrantes do Anexo I desta Lei
Complementar sera autorizado pelo Prefeito Municipal de Venda Nova do Imigrante,
mediante requisicdo das Secretarias interessadas, desde que haja vaga e dotagdo
orgamentaria para atender as despesas.

§ 1° Da requisi¢@o deverdo constar:

I — denominagdo e nivel de vencimento do cargo;

IT — quantitativo de cargos a serem providos;

III — justificativa para a solicitagao de provimento.

§ 2° O provimento referido no caput deste artigo so se verificara apds o
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso publico
de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza ¢ a complexidade de cada

cargo, observados a ordem de classificacao e o prazo de validade do concurso.

Art. 8° Na realizacdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas
escritas, complementadas ou ndo por provas orais, tedricas ou praticas, de titulos, entre
outras modalidades, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

§ 1° Fica reservado, as pessoas portadoras de necessidades especiais,
para provimento de cargos cujas atribui¢des sejam compativeis com a deficiéncia de que
sdo portadoras, o percentual minimo de 5% (cinco por cento) dos cargos publicos, para
concurso publico, do Quadro Permanente de Pessoal do Poder Executivo previsto no

Anexo I desta Lei Complementar.
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§ 2° A norma do § 1° deste artigo ndo tera incidéncia nos casos em que
a aplicacdo do percentual implique, na pratica, em majora¢do indevida do percentual

minimo fixado.

Art. 9° O concurso publico terd validade de até 2 (dois) anos,

prorrogéavel uma vez, por igual periodo.

Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condi¢cdes de sua
realizacdo e os requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital que serad

divulgado de modo a atender o principio da publicidade.

Art. 11. Nao se realizara novo concurso publico enquanto houver
candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado, para

0S mMeSmos cargos.

Art. 12. A aprovagdo em concurso, dentro do niumero de vagas ofertado
por cargo, gera direito a nomeagdo, que se dara durante a validade do concurso publico,
respeitada a ordem de classificag@o e apos a realizacdo do exame admissional de satde.

Paragrafo uinico. O ingresso na carreira se dara no primeiro padrao de

vencimento e na primeira classe.

Art. 13. E vedado, a partir da data de publicagio desta Lei
Complementar, o provimento dos cargos em extingdo que integram o Quadro Suplementar
de Pessoal da Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante, estabelecidos no Anexo

II desta Lei Complementar.

Art. 14. Compete ao Chefe do Executivo expedir os atos de provimento
dos cargos da Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante.

Paragrafo unico. O ato de provimento devera, necessariamente, conter
as seguintes indicagdes, sob pena de nulidade:

I — fundamento legal;

II — denominacao do cargo.

III — forma de provimento;
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IV —nivel de vencimento do cargo;
V —nome completo do servidor;

VI — declaracdo de bens.

Art. 15. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse
publico municipal, é permitida a contratagao por tempo determinado nos termos do art. 37,

inciso IX, da Constitui¢do Federal, e da legislagdo municipal especifica.

CAPITULO III
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 16. Progressao funcional ¢ a passagem do servidor de seu padrao
de vencimento para outro, imediatamente seguinte, dentro da faixa de vencimento do cargo
a que pertence, pelo critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei

Complementar e em regulamento especifico.

Art. 17. Para fazer jus a progressdo funcional, o servidor devera,
cumulativamente:

I — ter sido aprovado no estagio probatorio;

IT — cumprir o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio
no padrao de vencimento em que se encontre;

III — ter obtido, no minimo, 70% (setenta por cento) dos pontos
possiveis em suas avaliagdes de desempenho relativas ao respectivo intersticio, observadas
as normas dispostas nesta Lei Complementar e em regulamento especifico;

IV — estar no efetivo exercicio de seu cargo.

V — ndo ter sofrido penalidade de natureza disciplinar ou penal prevista

em Lei nos altimos trés anos.

§ 1° Entende-se por efetivo exercicio os casos previstos no Estatuto dos

Servidores Publicos Municipais de Venda Nova do Imigrante.
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§ 2° A assiduidade do servidor publico municipal sera apurada por
meio de registro de ponto, conforme regulamentagdo em decreto.

§ 3° A omissdo dos responsaveis do processo de avaliagdo de
desempenho do servidor publico municipal, ndo prejudicard o servidor, devendo ser
considerada a média das ultimas avaliagdes ja realizadas e caso ndo haja no minimo 03
(trés) avaliagdes, devera ser nomeada comissao especial, formada por 3 (trés) efetivos, de
preferéncia do mesmo setor do servidor, para apurar a nota das avaliacdes faltantes.

§ 4° A contagem de tempo para os intersticios necessarios para a
Progressdao Funcional serd mantida, na hipotese de nomeagao para cargo em Comissdao ou
Fung¢do de Confianga na Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante.

§ 5° Na concessdo da primeira progressdo funcional, o periodo de
estagio probatorio devera ser considerado, devendo neste caso o cumprimento da média
minima prevista no inciso III deste artigo ser apurada pela média das pontuagdes obtidas

pelo servidor nas 06 (seis) avaliagdes de desempenho do estagio probatdrio.

Art. 18. O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 17
desta Lei Complementar passard para o padrdo de vencimento seguinte, independente de
pedido expresso, reiniciando-se a contagem de tempo, para efeito de nova apuragdo de
merecimento.

Paragrafo unico. Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo
estabelecido no inciso III do art. 17, o servidor permanecera no padrao de vencimento em
que se encontra, devendo cumprir o novo intersticio exigido de efetivo exercicio nesse

padrdo, para efeito de nova apura¢do de merecimento.

Art. 19. As progressoes funcionais serdo processadas pela Prefeitura
Municipal de Venda Nova do Imigrante e os efeitos financeiros delas decorrentes serdo
pagos ao servidor a partir do més seguinte, com efeitos retroativos a data da concessao, de
acordo com previsdo em lei orgamentaria e regulamentagdo em decreto.

§ 1° Os servidores que estiverem cedidos ou permutados a 6rgdo ndo
integrante da estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Venda Nova do

Imigrante, nao farao jus a progressao funcional.
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§ 2° A Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante incluird na
proposta or¢amentaria os recursos financeiros indispensdveis a implementagao da

progressao funcional.

CAPITULO IV
DA PROMOCAO FUNCIONAL

Art. 20. Promog¢do funcional ¢ a passagem do servidor para a classe
imediatamente superior aquela a que pertence, dentro da mesma carreira, pelo critério de
merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei e em Decreto.

§ 1° O servidor serd promovido, independentemente de pedido, a cada
2 (duas) progressoes funcionais obtidas.

§ 2° Na promogao, o servidor sera posicionado dentro da nova classe
no mesmo padrao de vencimento (letra) que se encontrava na classe anterior.

§ 3° A primeira progressao funcional, obtida pela contagem do periodo

de estagio probatdrio, ndo serd considerada para fins de promocao funcional.

Art. 21. As classes dos cargos estdo definidas no Anexo I desta Lei

Complementar.

Art. 22. Os efeitos financeiros decorrentes da promog¢ao funcional
serdo pagos ao servidor a partir do més seguinte a sua concessao, de acordo com previsao

em lei orgamentaria e regulamentagdo em Decreto.

CAPITULO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 23. A Avaliagdo de Desempenho ¢ compreendida como um
processo global e permanente de andlise das atividades desenvolvidas pelo servidor

visando sua progressao e titulagdo por merecimento na carreira e sera efetuada em
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conformidade com os critérios e normas definidas nesta Lei Complementar e em

regulamentacdo especifica.

Art. 24. A Avaliagdo de Desempenho serd apurada, anualmente, em
Formulario de Avaliacdo de Desempenho e seus resultados, analisados e computados pela
Comissao de Desenvolvimento Funcional.

§ 1° O Formulario de Avaliagdao de Desempenho devera ser preenchido
pelo servidor e seu superior imediato, e enviado a Comissdo de Desenvolvimento
Funcional para apuracao, objetivando a aplicagdo do instituto da progressao funcional.

§ 2° Havendo divergéncia entre o resultado da chefia e o da auto
avaliacdo do servidor que ultrapasse o limite de 20% (vinte por cento) do total de pontos da
avaliagdo, a Comissdo de Desenvolvimento Funcional, instituida no Capitulo VI desta Lei,
devera solicitar a chefia reanalise da avaliagdo, podendo ou ndo ratificar, a seu critério.

§ 3° Havendo alteragdo da primeira para a segunda avaliagdo, esta
devera ser acompanhada de consideragdes que justifiquem a mudanca.

§ 4° Ratificada pela chefia a primeira avaliagdo, caberd a Comissao
pronunciar-se a favor de uma delas.

§ 5° Nao havendo a divergéncia prevista no § 3° deste artigo,
prevalecera o apresentado pela chefia imediata.

§6° As decisdes da Comissdo poderdo ser submetidas a apreciagdo de
Comissao Especial, em grau recursal, nos termos regulamentares a serem definidos por

Decreto.

Art. 25. Cabera a Comissdo de Desenvolvimento Funcional solicitar
ao orgdo de pessoal os dados referentes aos servidores que subsidiardo a Avaliagdo de
Desempenho.

§ 1° Os critérios, os fatores ¢ o0 método de avaliacdo de desempenho
serdo regulamentados por Decreto.

§ 2° Da decisdo da Comissdo de Desenvolvimento Funcional cabera
recurso em Unica instancia a Comissdo Especial, a ser regulamentada por Decreto, e
fundamentado nos assentamentos funcionais ¢ demais documentos pertinentes, sempre que

couber.
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CAPITULO VI
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 26. A Comissao de Desenvolvimento Funcional tera a atribuicao
de coordenar os procedimentos relativos a Avaliagdo de Desempenho para os servidores
efetivos e a Avaliacdo Especial de Desempenho para os servidores em estagio probatorio,
de acordo com o disposto nesta Lei Complementar e em decreto, e sera constituida por 6
(seis) membros titulares e respectivos suplentes, todos servidores efetivos, sendo 3 (trés)
designados pelo Prefeito de Venda Nova do Imigrante e 3 (trés) indicados por o6rgdo
representativo dos servidores.

§ 1° O Presidente da Comissao de Desenvolvimento Funcional ser eleito
pelos membros da Comissao.

§ 2° Na eventual auséncia do Presidente eleito, a presidéncia da
Comissao serd exercida por servidor por ele indicado.

§ 3° Caso um dos membros da Comissdo, ou familiar préximo, seja

candidato a progressao funcional, devera ser substituido por seu suplente.

Art. 27. A alternancia dos membros constituintes da Comissdo de
Desenvolvimento Funcional indicados pelo Prefeito de Venda Nova do Imigrante verificar-
se-4 a cada 4 (quatro) anos de participagdo, observados, para a substitui¢do de seus
participantes, os critérios fixados neste Capitulo, cabendo a indicagdo dos membros que

compuseram a Comissdo no exercicio anterior.

Art. 28. A Comissdo reunir-se-a para coordenar os procedimentos
relativos a Avaliacdo de Desempenho dos servidores, com base nos fatores constantes do
Formulario de Avaliacdo de Desempenho, objetivando a aplicagdo do instituto da

progressao funcional.

Art. 29. A Comissao de Desenvolvimento Funcional terd sua
organizacao e¢ forma e funcionamento regulamentadas por decreto do Prefeito Municipal

de Venda Nova do Imigrante.
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CAPITULO VII
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 30. A remuneracdo dos servidores publicos da Prefeitura
Municipal de Venda Nova do Imigrante somente podera ser fixada ou alterada por lei
especifica, observada a iniciativa do Poder Executivo, assegurada a revisdo geral anual,
sempre na mesma data e sem distingdo de indices, desde que nao ultrapasse os limites da
despesa com pessoal previstas na Lei Federal n® 101/2000.

§ 1° Os vencimentos dos cargos publicos sdo irredutiveis, ressalvado
o disposto no inciso XV do art. 37 da Constituicdo Federal.

§ 2° A fixacdo dos padrdes de vencimento e demais componentes do
sistema de remuneragcdo dos servidores da Prefeitura Municipal de Venda Nova do
Imigrante observara:

I — a natureza, o grau de responsabilidade ¢ a complexidade dos
cargos que compdem seu Quadro;

IT — os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos
cargos;

III — as peculiaridades dos cargos.

Art. 31. Os cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da
Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante estdo hierarquizados por niveis de
vencimento no Anexo III desta Lei Complementar.

§ 1° A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme
Tabela constante do Anexo IV desta Lei Complementar.

§ 2° O aumento do vencimento respeitara a politica de remuneragao
definida nesta Lei Complementar, bem como seu escalonamento e respectivos

distanciamentos percentuais entre os niveis e padroes.

Art. 32. Os proventos dos servidores inativos € o beneficio dos

pensionistas observardo o disposto na Constituicdo Federal e legislagdo especifica.
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Art. 33. O Poder Executivo publicara anualmente os valores da
remunera¢do dos cargos publicos da Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante,

conforme dispde o art. 39, § 6° da Constituicdo Federal.

CAPITULO VIII
DA LOTACAO

Art. 34. A lotagdo representa a forca de trabalho, em seus aspectos
qualitativos e quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas

da Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante.

Art. 35. O Secretario Municipal de Administragdo estudard,
anualmente, com os demais 6rgaos da Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante, a
lotacao de todas as unidades em face dos programas de trabalho a executar.

§ 1° Partindo das conclusodes do estudo referido no caput deste artigo,
o Secretario Municipal de Administragdo apresentard, ao Prefeito Municipal de Venda
Nova do Imigrante, proposta de lotacdo geral da Prefeitura Municipal, da qual deverdo
constar:

I — a lotagdo atual, relacionando os cargos com os respectivos
quantitativos existentes em cada unidade organizacional;

IT — a lotagdo proposta, relacionando os cargos com 0s respectivos
quantitativos efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade
organizacional;

III — relatdrio indicando e justificando o provimento ou extingdo de

cargos existentes, bem como a criacdo de novos cargos indispensaveis ao servico.

§2° As conclusdes do estudo deverdo ser efetuadas com a devida

antecedéncia para que se preveja, na proposta orcamentaria, as modificagdes sugeridas.

Art. 36. O afastamento de servidor do 6rgdo em que estiver lotado
para ter exercicio em outro, so se verificard mediante prévia avaliagdo junto ao Secretario

Municipal de Administracdo com fim determinado e prazo certo.
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Paragrafo unico. Atendido sempre o interesse publico, o Secretario
Municipal de Administragao podera alterar a lotagdo do servidor, mediante relatério que
indique e justifique tal alteragdo, ex-officio ou a pedido do servidor, desde que ndo haja

desvio de funcdo ou altera¢do de vencimento do servidor.

CAPITULO IX
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 37. Novos cargos poderdo ser incorporados ao Quadro
Permanente de Pessoal da Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante, observadas
as disposigoes deste Capitulo.

Paragrafo unico. Novas areas de atuagdo, especializacao e formagao
poderdo ser incorporadas aos cargos previstos no Anexo I desta Lei Complementar desde

que sejam aprovadas por legislacdo especifica.

Art. 38. As Secretarias e os orgdos de igual nivel hierarquico
poderdo, quando da realizacdo do estudo anual de sua lotagdo, propor a criagdo de novos
cargos.

§ 1° Da proposta de criagdo de novos cargos deverdo constar:

I — denominagdo dos cargos;

IT — descricao das atribui¢des e requisitos de instru¢ao e experiéncia
para o provimento;

III — justificativa de sua criagao;

IV — quantitativo dos cargos;

V —nivel de vencimento dos cargos.

§ 2° O nivel de vencimento dos cargos deve ser definido

considerando-se o disposto no § 2° do art. 30 desta Lei Complementar.

Art. 39. Cabera ao Secretario Municipal de Administracdo e de
Fazenda analisar a proposta e verificar:
I — se ha dotacdo orgamentéria para a criagdo do novo cargo;

II — se foi realizado o impacto financeiro da criagdo do novo cargo;
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III — se suas atribui¢des estdo implicitas ou explicitas nas descrigdes

dos cargos ja existentes.

Art. 40. Aprovada pelo Secretario Municipal de Administracdo e de
Fazenda, a proposta de criacdo do novo cargo documento especifico serd enviado ao
Prefeito para a elaboragdo de projeto de Lei Complementar e posterior encaminhamento a
Camara Municipal para aprovagao.

Paragrafo tnico. Se o parecer do Secretirio Municipal de
Administracdo ¢ de Fazenda for desfavoravel, sera encaminhado copia da proposta ao

Prefeito Municipal e ao proponente, com relatorio e justificativa do indeferimento.

CAPITULO X
DA CAPACITACAO

Art. 41. A Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante devera
instituir, como atividade permanente, a capacitagdo de seus servidores, tendo como
objetivos:

I — criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados
ao digno exercicio da funcdo publica;

II — capacitar o servidor para o desempenho de suas atribui¢des
especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administragao;

III — estimular o desenvolvimento funcional, criando condigdes
propicias ao constante aperfeicoamento dos servidores;

IV — integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de

suas atribuicoes, as finalidades da Administracao como um todo.

Art. 42. Serao 3 (trés) os tipos de capacitacdo:
I — de integracdo, tendo como finalidade integrar o servidor no
ambiente de trabalho, através de informagdes sobre a organizagdo e o funcionamento da

Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante;
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I — de aperfeigoamento, objetivando dotar o servidor de
conhecimentos ¢ técnicas referentes as atribuicoes que desempenha, mantendo-o
permanentemente atualizado e preparando-o para a execucdo de tarefas mais complexas;

III — de adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para o
exercicio de novas funcdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que

vinha exercendo até o momento.

Art. 43. Os cursos de capacitacdo terdo sempre carater objetivo e
pratico e serdo ministrados, direta ou indiretamente, pela Prefeitura Municipal de Venda
Nova do Imigrante:

I — com a utilizagdo de monitores locais;

II — mediante o encaminhamento de servidores para cursos e
treinamentos realizados por instituigdes especializadas, sediadas ou nao no Municipio;

III — através da contratacdo de especialistas ou instituicdes
especializadas;

IV — mediante convénios com outras entidades.

Art. 44. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos
programas de treinamento:

I — identificando e analisando, no ambito de cada orgdo, as
necessidades de capacitacdo e treinamento, estabelecendo programas prioritirios e
propondo medidas necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e a execucdo dos
programas propostos;

II - facilitando a participacdo de seus subordinados nos programas
de capacitacdo e tomando as medidas necessdrias para que os afastamentos, quando
ocorrerem, nao causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa;

III — desempenhando, dentro dos programas de treinamento e
capacitacdo aprovados, atividades de instrutor;

IV — submetendo-se a programas de treinamento e capacitacdo

relacionados as suas atribuigoes.
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Art. 45. A Secretaria Municipal de Administragdo, em colaboracao
com os demais 6rgdos de igual nivel hierarquico, elaborara e coordenara o levantamento de
necessidades e a execu¢do de programas de capacitagdo e treinamento.

Paragrafo unico. Os programas de capacitagdo serdo elaborados,
anualmente, a tempo de se prever, na proposta orgamentaria, os recursos indispensaveis a

sua implementagao.

Art. 46. Independentemente dos programas previstos, cada chefia
desenvolvera, com seus subordinados, atividades de desenvolvimento em servigo, em
consonancia com o programa de capacitagao estabelecido pela Administragdo, através de:

I — reuniGes para estudo e discussdo de assuntos de servigo;

IT — divulga¢do de normas legais e aspectos técnicos relativos ao
trabalho e orientacdo quanto ao seu cumprimento € a sua execucao;

III — discussdo dos programas de trabalho do 6rgao que chefia e de
sua contribui¢@o para o sistema administrativo;

IV — utilizacdo de rodizio e de outros métodos de capacitacdo em

servigo, adequados a cada caso.

CAPITULO XI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 47. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo
da Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante serdo enquadrados nos cargos
previstos no Anexo I desta Lei Complementar, cujas atribuigdes sejam da mesma natureza,
mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos para os quais fizeram concurso

publico, observadas as disposigdes deste Capitulo.

Art. 48. No processo de enquadramento serdo considerados os
seguintes fatores:

I — nomenclatura e descri¢ao das atribui¢cdes do cargo para o qual o
servidor foi admitido ou reclassificado, se for o caso;

II — tempo de efetivo exercicio no cargo;

Prefeitura Municipal de Venda Nova do ImlqrantelES

Gmn@asﬁmadmdlgmaismnmiommeem%

d.geawv@ﬁm@m m&&%%a&ﬂm%ﬁ‘ﬁ%ﬁ{ﬁ%%m/




Prefeitura Municipal de

VENDA NOVA
DO IMIGRANTE

|
% 6 Estado do Espirito Santo

III — nivel de vencimento do cargo;
IV — grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
V — habilitagdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada;

VI - situacdo legal do servidor.

§ 1° A aprovagdo desta Lei ndo interrompe € nem suspende a
contagem do efetivo tempo de servigo para fins de concessdo de progressdo funcional,
devendo o servidor completar o intersticio de tempo que ainda estiver faltando para fazer
Jjus a nova progressao funcional.

§ 2° Nenhum servidor serd enquadrado com base em cargo que
ocupa em comissdo, em desvio de funcdo, em substitui¢do ou em acumulagdo ilegal.

§ 3° Os servidores efetivos em desvio de fungdo, ou seja, que
passaram a executar atividades diferentes daquelas do cargo para o qual foram
concursados, deverao retornar ao exercicio das atribuigdes relativas aos cargos que

ocupavam anteriormente a ocorréncia do desvio.

Art. 49. Do enquadramento ndo poderd resultar reducdo de
vencimento, acrescido das vantagens permanentes adquiridas, ressalvadas as hipdteses

previstas no art. 37, inciso XI da Constitui¢ao Federal.

Art. 50. O Prefeito designarda Comissdo de Enquadramento
constituida por 6 (seis) membros, presidida pelo Secretario Municipal de Administragdo e
da qual fardo parte também um membro da Procuradoria Geral do Municipio, um servidor
da area de gestdo de pessoas, um servidor da Secretaria de Fazenda Publica e 2 (dois)
servidores indicados pelos servidores ou por 6rgao representativo dos servidores.

Paragrafo tunico. A exce¢io do Secretirio de Administragio,

apenas os servidores efetivos poderdo compor a Comissao de Enquadramento.

Art. 51. Cabera a Comissao de Enquadramento, seguir os seguintes
procedimentos:
I — verificar se a nomenclatura do cargo foi alterada, para enquadrar

o servidor no cargo correspondente;
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IT — posicionar o servidor na mesma classe e padrdo de vencimento
(letra) que se encontre no momento da aprovacao desta Lei Complementar;

IIT — conceder uma promocdo funcional ao servidor para cada 2
(duas) progressodes obtidas sob a égide da Lei Municipal n® 1.128/2014; ¢

IV — elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e
encaminha-las ao Prefeito, que podera revisa-la.

§ 1°Nao havendo coincidéncia de valores ao realizar o procedimento
do inciso II, o servidor sera posicionado no padrido de vencimento (letra) imediatamente
seguinte dentro da sua faixa até chegar ao valor igual ou imediatamente superior ao seu
vencimento no momento da entrada em vigor desta Lei Complementar, podendo ser
posicionado em uma faixa superior, caso necessario.

§ 2° Para cumprir o disposto no inciso II deste artigo a Comissdo se
valerd dos registros funcionais dos servidores e de informagdes colhidas junto as chefias
dos orgaos onde estejam lotados.

§ 3° Os atos coletivos de enquadramento serdo regulamentados por
decreto, sob a forma de listas nominais, pelo Prefeito e publicados até 180 (cento e oitenta)

dias apo6s a data de publicacao desta Lei Complementar.

Art. 52. O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido
feito em desacordo com as normas desta Lei Complementar poderd, no prazo de até 30
(trinta) dias tteis, a contar da data de publicacdo das listas nominais de enquadramento,
dirigir 2 Comissao de Enquadramento peti¢ao de revisao, devidamente fundamentada.

§ 1° A Comissdo de Enquadramento a que se refere o art. 50 desta
Lei Complementar deverd decidir sobre o requerido, nos 30 (trinta) dias uteis que se
sucederem a data de recebimento da peti¢do, ao fim dos quais sera dada ao servidor ciéncia
do despacho.

§ 2° Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo da Comissdo
devera ser publicada na forma oficial no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, a contar do
término do prazo fixado no § 1° deste artigo e os efeitos financeiros decorrentes da revisao
do enquadramento serdo retroativos a data de publicacao das listas de enquadramento.

§ 3° No caso de indeferimento, a Comissdo de Enquadramento dara

conhecimento dos motivos, solicitando a assinatura do servidor no documento pertinente.
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§ 4° Havendo recusa por parte do servidor, devera ser solicitado a

assinatura de duas testemunhas, também servidores efetivos e estaveis.

CAPITULO XII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 53. Os cargos vagos atualmente existentes no Quadro de
Pessoal da Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante e os que forem vagando em
razdo do enquadramento previsto no Capitulo XI desta Lei Complementar ficardo

automaticamente extintos.

Art. 54. A progressao funcional, prevista no Capitulo III, e a
promocao funcional, prevista no Capitulo IV, serdo extensivas aos servidores ocupantes
dos cargos constantes do Quadro Suplementar de Pessoal da Prefeitura Municipal de

Venda Nova do Imigrante, estabelecida no Anexo II desta Lei Complementar.

Art. 55. As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei
Complementar correrdo a conta de dotagdo propria do or¢amento, suplementada se

necessario, de acordo com a disponibilidade financeira do Municipio.

Art. 56. Até 90 (noventa) dias a contar da publicacdo desta Lei
Complementar, o Prefeito Municipal regulamentard, por decreto municipal, o sistema de
Avaliagao de Desempenho.

Art. 57. Apos definida a proposta orcamentaria do Municipio de
Venda Nova do Imigrante, serdo expedidos, pelo Prefeito Municipal, os critérios de
concessdao de progressdes funcionais, de acordo com as disponibilidades orgamentaria e
financeira.

§ 1° Nao havendo recursos indispensaveis para a concessdo de
progressdes funcionais a todos os servidores que a elas tiverem direito, a Prefeitura
Municipal de Venda Nova do Imigrante fara escalonamento de pagamento priorizando os

servidores que contarem com os melhores resultados na avaliagdo de desempenho.
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§ 2° Em caso de empate no resultado da avaliacdo de desempenho, o
servidor que contar maior tempo de servigo publico no Municipio de Venda Nova do
Imigrante precedera os demais e, permanecendo o empate, terd preferéncia o servidor com

mais idade.

Art. 58. Os vencimentos previstos na Tabela constante do Anexo
IV serdo devidos a partir da publicagcdo dos atos coletivos de enquadramento referidos no §

32 do art. 51 desta Lei Complementar.

Art. 59. Os servidores efetivos ocupantes de cargos que tiveram sua
carga horaria de trabalho aumentada de 20 (vinte) horas semanais para 30 (trinta) semanais
ou de 30 (trinta) horas semanais para 40 (quarenta) horas semanais, terdo o direito de optar
entre a nova carga horaria ou a carga horaria anterior, sendo que, optando pela nova carga
horéria, faram jus ao acréscimo em seu vencimento do valor correspondente as 10 (horas) a
mais, que sera calculada sobre o valor da sua hora de trabalho.

§ 1° O direito previsto no caput deste artigo deverd ser exercido
dentro do prazo de 30 (trinta) dias corridos, a partir da entrada em vigor desta Lei
Complementar, mediante a entrega a Comissdo de Enquadramento do pedido de alteracao
de sua carga de trabalho de 20 (vinte) horas semanais para a de 30 (trinta) horas semanais,
onde que, findo esse prazo, sem a manifestacdo do servidor, este permanecera com a carga
horaria de 20 (vinte) horas semanais.

§ 2° Uma vez optando pela nova carga horaria de trabalho, o

servidor ndo podera retornar a carga horaria anterior.

Art. 61. Esta Lei Complementar terd efeito imediato, pro futuro e

geral, respeitados o ato juridico perfeito, o direito adquirido ¢ a coisa julgada.
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Art. 62. Os pedidos de progressdoes funcionais e promogdes
funcionais em tramitacdo no memento da entrada em vigor desta lei Complementar, serdo

analisados sob a égide da Lei Municipal n°. 1.128/2014.

Art. 63. Sdo partes integrantes da presente Lei Complementar os

Anexos [ a0 V que a acompanham.

Art. 64. O provimento dos cargos do Controle Interno do Poder
Executivo passa a ser regido por esta Lei Complementar, revogando-se as disposi¢des em
contrario contidas na Lei Municipal n°. 1.065/2013 e em outras disposi¢des legais em

contrario.

Art. 65. Esta Lei Complementar entrard em vigor na data de sua
publicacdo, revogando as Lei Municipal sob o n.° 1.128/2014, no que couber a disposi¢des
contrarias dos termos aqui dispostos, a e todas as demais leis municipais referentes ao

assunto ¢ demais disposi¢des em contrario.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Venda Nova do Imigrante/ES, 04 de julho de 2024.

JOAO PAULO SCHETTINO MINETI
Prefeito Municipal
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ANEXO |

CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL
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ANEXO | - CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

Grubpo Vagas | Carga Nivel de
P Cargo Por Horaria Classes do Cargo (Promog¢ao) Vencimen-
Ocupacional
Cargo | Semanal to
Administrador | Vil-1
Administrador Il VII-2
30h Administrador Ill VII-3
Administrador 2 .
Administrador IV Vil-4
Administrador V VII-5
Administrador VI VII-6
Administrador de Rede | Vil-1
Administrador de Rede Il ViI-2
Administrador de Rede llI VII-3
Administrador de Rede 2 30h —
Administrador de Rede IV Vil-4
Administrador de Rede V VII-5
Administrador de Rede VI Vil-6
Analista de Meio Ambiente | Vil-1
Analista de Meio Ambiente I VII-2
Analista de Meio Ambiente IlI VII-3
Analista de Meio Ambiente 2 30h - - -
Analista de Meio Ambiente IV Vil-4
vae.l Analista de Meio Ambiente V VII-5
Superior
Analista de Meio Ambiente VI VII-6
Analista de Recursos Humanos | Vil-1
Analista de Recursos Humanos Il ViI-2
Analista de Recursos H Analista de Recursos Humanos llI VII-3
3 30
Humanos Analista de Recursos Humanos IV Vil-4
Analista de Recursos Humanos V VII-5
Analista de Recursos Humanos VI Vil-6
Arquiteto | Vil-1
Arquiteto Il VII-2
Arquiteto lll VII-3
Arquiteto 3 30h -
Arquiteto IV Vil-4
Arquiteto V VII-5
Arquiteto VI VII-6
Assistente Social | VII-1
Assistente Social 15 30h Assistente Social Il VII-2
Assistente Social lll VII-3
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Assistente Social IV VIl-4
Assistente Social V VII-5
Assistente Social VI VIl-6
Auditor Fiscal de Tributos | Vil-1
Auditor Fiscal de Tributos Il VII-2
Auditor Fiscal de Tributos llI VII-3
Auditor Fiscal de Tributos 6 30h - - -

Auditor Fiscal de Tributos IV Vil-4
Auditor Fiscal de Tributos V VII-5
Auditor Fiscal de Tributos VI VII-6
Bibliotecario | VII-1
Bibliotecario Il ViI-2
Bibliotecario Il VII-3

Bibliotecario 1 30h — —
Bibliotecario IV VIl-4
Bibliotecario V VII-5
Bibliotecario VI VII-6
Bidlogo | VII-1
Bidlogo Il VII-2
Bidlogo Il VII-3

Bidlogo 1 30h —
Bidlogo IV ViI-4
Bidlogo V VII-5
Bidlogo VI VII-6
Cirurgido-Dentista | ViI-1
Cirurgido-Dentista Il VII-2
Cirurgidao-Dentista lll VII-3
Cirurgido-Dentista 8 20h - — -
Cirurgido-Dentista IV Vil-4
Cirurgido-Dentista V VII-5
Cirurgido-Dentista VI VII-6
Contador | Vil-1
Contador Il VII-2
Contador I VII-3
Contador 5 30h
Contador IV Vil-4
Contador V VII-5
Contador VI VII-6
Economista | VII-1
Economista Il VII-2
Economista lll VII-3
Economista 1 30h -

Economista IV Vil-4
Economista V VII-5
Economista VI VII-6
Enfermeiro 10 30h Enfermeiro | Vil-1
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Enfermeiro Il ViI-2

Enfermeiro Ill Vil-3

Enfermeiro IV Vil-4

Enfermeiro V VII-5

Enfermeiro VI VII-6

Engenheiro Agrimensor | Vil-1

Engenheiro Agrimensor Il ViI-2

20k Engenheiro Agrimensor IlI VII-3

Engenheiro Agrimensor 2 VETADO Engenheiro Agrimensor IV Vil-4
Engenheiro Agrimensor V VII-5

Engenheiro Agrimensor VI VII-6

Engenheiro Agronomo | VII-1

Engenheiro Agronomo |l VII-2

) . 20k Engenheiro Agronomo I VII-3
Engenheiro Agronomo 2 VETADO Engenheiro Agrénomo IV Vil-4
Engenheiro Agronomo V VII-5

Engenheiro Agronomo VI VII-6

Engenheiro Ambiental | Vil-1

Engenheiro Ambiental Il VII-2

Engenheiro Ambiental Ill VII-3

Engenheiro Ambiental 1 VE;_;';O‘\IZO Engenheiro Ambiental IV Vil-4
Engenheiro Ambiental V VII-5

Engenheiro Ambiental VI VII-6

Engenheiro Civil | VII-1

Engenheiro Civil Il ViI-2

o 20k Engenheiro Civil Ill VII-3
Engenheiro Civil 4 VETADO Engenheiro Civil IV Vil-4
Engenheiro Civil V VII-5

Engenheiro Civil VI VII-6

Engenheiro Eletricista | Vil-1

Engenheiro Eletricista Il VII-2

20k Engenheiro Eletricista Ill ViI-3

Engenheiro Eletricista 1 VETADO Engenheiro Eletricista IV Vil-4
Engenheiro Eletricista V VII-5

Engenheiro Eletricista VI VII-6

Farmacéutico | Vil-1

Farmacéutico Il ViI-2

Farmacéutico 10 30h Farmacéutico Il Vil-3
Farmacéutico IV Vil-4

Farmacéutico V VII-5
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Farmacéutico VI VII-6
Fisioterapeuta | Vil-1
Fisioterapeuta Il VII-2
o Fisioterapeuta lll VII-3
Fisioterapeuta 3 30h Fisioterapeuta IV Vil-4
Fisioterapeuta V VII-5
Fisioterapeuta VI VII-6
Fonoaudidlogo | VII-1
Fonoaudidlogo Il VII-2
Fonoaudidlogo IlI VII-3
Fonoaudidlogo 2 30h —
Fonoaudidlogo IV Vil-4
Fonoaudidlogo V VII-5
Fonoaudidlogo VI VII-6
Médico Clinico Geral | VII-1
Médico Clinico Geral Il VII-2
Meédico Clinico Geral IlI VII-3
Médico Clinico Geral 20 20h — —
Médico Clinico Geral IV Vil-4
Médico Clinico Geral V VII-5
Médico Clinico Geral VI VII-6
Médico do Trabalho | VII-1
Médico do Trabalho I VII-2
Médico do Trabalho IlI VII-3
Médico do Trabalho 1 30h —
Médico do Trabalho IV Vil-4
Médico do Trabalho V VII-5
Médico do Trabalho VI VII-6
Médico Especialista | VII-1
Médico Especialista Il VII-2
Médico Especialista IlI VII-3
Médico Especialista 10 20h — —
Médico Especialista IV ViI-4
Médico Especialista V VII-5
Médico Especialista VI VII-6
Médico Veterinario | VII-1
Médico Veterindrio Il VII-2
Médico Veterinario 3 30h Médico Veterindrio Ill VII-3
Médico Veterindrio IV VIl-4
Médico Veterindrio V VII-5
Médico Veterinario VI VII-6
Nutricionista | Vil-1
Nutricionista 7 30h Nutr'ic'ion.ista Il VII-2
Nutricionista Ill VII-3
Nutricionista IV Vil-4
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Nutricionista V VII-5
Nutricionista VI VII-6
Procurador | Vil-1
Procurador I VII-2
Procurador 5 30h Procurador IlI Vil-3
Procurador IV Vil-4
Procurador V VII-5
Procurador VI VII-6
Psicélogo | VII-1
Psicélogo Il VII-2
Psicélogo lll VII-3
Psicélogo 10 30h —
Psicélogo IV ViI-4
Psicologo V VII-5
Psicélogo VI VII-6
Psicopedagogo | VII-1
Psicopedagogo |l VII-2
Psicopedagogo llI VII-3
Psicopedagogo 4 30h -
Psicopedagogo IV Vil-4
Psicopedagogo V VII-5
Psicopedagogo VI VII-6
Terapeuta Ocupacional | VIl-1
Terapeuta Ocupacional Il VII-2
Terapeuta Ocupacional llI VII-3
Terapeuta Ocupacional 1 30h -
Terapeuta Ocupacional IV Vil-4
Terapeuta Ocupacional V VII-5
Terapeuta Ocupacional VI VII-6
Auditor de Controle Interno | VII-1
Auditor de Controle Interno Il Vil-2
Controladoria Auditor de Controle Interno 3 30h Auditor de Controle Interno IlI Vil-3
Geral do Auditor de Controle Interno IV Vil-4
Municipio Auditor de Controle Interno V VII-5
Auditor de Controle Interno VI VII-6
Controlador-Geral do Municipio 1 30h Controlador-Geral do Municipio VII-7
Técnico Agricola | VI-1
Técnico Agricola Il VI-2
Técnico Agricola lll VI-3
Nivel Técnico Técnico Agricola 2 30h -
Técnico Agricola IV VI-4
Técnico Agricola V VI-5
Técnico Agricola VI VI-6
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Técnico Ambiental | VI-1
Técnico Ambiental Il VI-2
Técnico Ambiental 1 30h Técnico Ambiental Il VI-3
Técnico Ambiental IV VI-4
Técnico Ambiental V VI-5
Técnico Ambiental VI VI-6
Técnico em EdificagOes | VI-1
Técnico em Edificacgdes VI-2
Técnico em Edificagoes Il VI-3
Técnico em EdificacSes 1 40h Técnico em Edificagdes IV V-4
Técnico em Edificagcbes V VI-5
Técnico em Edificagdes VI VI-6
Técnico em EdificagOes | VI-1
Técnico em Edificagdes Il VI-2
Técnico em Edificagdes Il VI-3
Técnico em Enfermagem 20 40h
Técnico em Edifica¢des IV VI-4
Técnico em Edificagdes V VI-5
Técnico em Edificacdes VI VI-6
Técnico em Georreferenciamento | VI-1
Técnico em Georreferenciamento I VI-2
Técnico em Técnico em Georreferenciamento Ill VI-3
Georreferenciamento ! 40h Técnico em Georreferenciamento IV VI-4
Técnico em Georreferenciamento V VI-5
Técnico em Georreferenciamento VI VI-6
Técnico em Informatica | VI-1
Técnico em Informatica Il VI-2
Técnico em Informatica Il VI-3
Técnico em Informatica 5 40h
Técnico em Informética IV VI-4
Técnico em Informatica V VI-5
Técnico em Informatica VI VI-6
Técnico em Seguranca do Trabalho | VI-1
Técnico em Seguranca do Trabalho Il VI-2
Técnico em Seguranca do 1 a0h Técnico em Seguranga do Trabalho llI VI-3
Trabalho Técnico em Seguranca do Trabalho IV Vi-4
Técnico em Seguranca do Trabalho V VI-5
Técnico em Seguranca do Trabalho VI VI-6
Fiscal de Meio Ambiente | VI-1
o Fiscal de Meio Ambiente |l VI-2
Fll\jl‘:.xar:li::?::r Fiscal de Meio Ambiente 2 30h Fiscal de Meio Ambiente IlI VI-3
Fiscal de Meio Ambiente IV VI-4
Fiscal de Meio Ambiente V VI-5
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Fiscal de Meio Ambiente VI VI-6
Fiscal de Obras e Postura | VI-1
Fiscal de Obras e Postural ll VI-2
Fiscal de Obras e Postura lll VI-3
Fiscal de Obras e Postura 6 30h -
Fiscal de Obras e Postura IV VI-4
Fiscal de Obras e Postura V VI-5
Fiscal de Obras e Postura VI VI-6
Fiscal Sanitdrio | VI-1
Fiscal Sanitario Il VI-2
Fiscal Sanitario llI VI-3
Fiscal Sanitario 4 40h - —
Fiscal Sanitario IV VI-4
Fiscal Sanitario V VI-5
Fiscal Sanitario VI VI-6
Agente Administrativo | V-1
Agente Administrativo Il V-2
Agente Administrativo IlI IV-3
Agente Administrativo 96 30h — -
Agente Administrativo IV V-4
Agente Administrativo V IV-5
Agente Administrativo VI IV-6
Agente de Arrecadacdo e Tributagao | V-1
Apoio Agente de Arrecadacgédo e Tributacdo Il V-2
Administrati- Agente de Arrecadacdo e Agente de Arrecadacgdo e Tributagdo IlI IV-3
Contabil ibutacs 4 30h -
Vo, Lontabll e Tributagdo Agente de Arrecadagdo e Tributacdo IV V-4
Financeiro
Agente de Arrecadacdo e Tributagdo V IV-5
Agente de Arrecadacgdo e Tributagao VI IV-6
Almoxarife | IV-1
Almoxarife Il V-2
Almoxarife Il IV-3
Almoxarife 2 40h -

Almoxarife IV V-4
Almoxarife V IV-5
Almoxarife VI IV-6
Auxiliar em Saude Bucal | V-1
Auxiliar em Saude Bucal Il V-2
Auxiliar em Saude Bucal Il V-3

Apoio a Saude Auxiliar em Saude Bucal 10 40h
Auxiliar em Saude Bucal IV V-4
Auxiliar em Sadde Bucal V IV-5
Auxiliar em Saude Bucal VI IV-6
R Agente de Apoio Educacional | II-1
EAdz::;;o Agente de Apoio Educacional 140 30h Agente de Apoio Educacional Il 11-2
Agente de Apoio Educacional IlI 11-3
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Agente de Apoio Educacional IV 1I-4
Agente de Apoio Educacional V 11-5
Agente de Apoio Educacional VI 1I-6
Auxiliar de Sala | -1
Auxiliar de Sala Il -2
. Auxiliar de Sala lll -3
Auxiliar de Sala 60 40h —
Auxiliar de Sala IV -4
Auxiliar de Sala V 111-5
Auxiliar de Sala VI -6
Instrutor Musical | V-1
Instrutor Musical Il V-2
Instrutor Musical 1l V-3
Instrutor Musical 1 40h -
Instrutor Musical IV V-4
Instrutor Musical V IV-5
Instrutor Musical VI IV-6
Monitor em Informatica | V-1
Monitor em Informatica Il V-2
Monitor em Informdtica lll V-3
Monitor em Informatica 7 40h -
Monitor em Informatica IV V-4
Monitor em Informatica V IV-5
Monitor em Informatica VI IV-6
BracaH H1
Bracath H-2
Bracal Braeatt H-3
2 444
VETADO BracaHV H-4
BracalV H5
Bracal\H -6
Calceteiro | -1
Calceteiro Il -2
. Calceteiro 11l -3
Calceteiro 4 40h -

Obras e Calceteiro IV -4
Servigos Calceteiro V -5
Publicos Calceteiro VI -6
Coveiro | -1
Coveiro Il 11-2
Coveiro Il 11-3

Coveiro 2 40h -
Coveiro IV -4
Coveiro V 11-5
Coveiro VI 11-6
Eletricista | V-1

Eletricista 1 40h —
Eletricista Il V-2
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Eletricista Il V-3
Eletricista IV V-4
Eletricista V IV-5
Eletricista VI IV-6
Pedreiro | V-1
Pedreiro Il V-2
bedreiro g a0h Pedreiro Il V-3
Pedreiro IV V-4
Pedreiro V V-5
Pedreiro VI V-6
Mecanico | V-1
Mecanico I V-2
Mecanico IlI V-3
Mecanico 2 40h
Mecanico IV V-4
Mecanico V V-5
Mecanico VI V-6
Motorista | V-1
Motorista Il V-2
Motorista Il IV-3
Motorista 80 40h
Motorista IV V-4
Motorista V IV-5
Mecinica e Motorista VI IV-6
Transporte Operador de Maquinas Agricolas | IV-1
Operador de Maquinas Agricolas Il V-2
Operador de Maquinas . 20 Operador de Maquinas Agricolas Ill IV-3
Agricolas Operador de Maquinas Agricolas IV V-4
Operador de Maquinas Agricolas V IV-5
Operador de Maquinas Agricolas VI IV-6
Operador de Maquinas Pesadas | V-1
Operador de Maquinas Pesadas Il V-2
Operador de Maquinas 20 40 Operador de Maquinas Pesadas llI V-3
Pesadas Operador de Maquinas Pesadas IV V-4
Operador de Maquinas Pesadas V V-5
Operador de Maquinas Pesadas VI V-6
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Servigos— Serverte
Gerais Servente- 135 48k
VETADO ServentetVY
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ANEXO Il

CARGOS DO QUADRO SUPLEMENTAR DE PESSOAL
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ANEXO Il - CARGOS DO QUADRO SUPLEMENTAR DE PESSOAL

Vagas Carga .
Cargo Por Horaria Classes do Cargo NW.EI de
Vencimento
Cargo Semanal
Auxiliar Administrativo | V-1
Auxiliar Administrativo Il V-2
Auxiliar Administrativo Il V-3
Auxiliar Administrativo 28 30h
Auxiliar Administrativo IV V-4
Auxiliar Administrativo V IV-5
Auxiliar Administrativo VI IV-6
Auxiliar de Enfermagem | V-1
Auxiliar de Enfermagem || V-2
Auxiliar de 10 30h Auxiliar de Enfermagem Il V-3
Enfermagem Auxiliar de Enfermagem IV V-4
Auxiliar de Enfermagem V IV-5
Auxiliar de Enfermagem VI IV-6
Auxiliar de Mecanica | -1
Auxiliar de Mecanica Il -2
- a Auxiliar de Mecanica lll -3
Auxiliar de Mecanica 01 30h Auxiliar de Mecanica IV -4
Auxiliar de Mecanica V -5
Auxiliar de Mecanica VI -6
Auxiliar de Secretaria Escolar | -1
Auxiliar de Secretaria Escolar I -2
Auxiliar de Secretaria 15 30h Auxiliar de Secretaria Escolar lll -3
Escolar Auxiliar de Secretaria Escolar IV -4
Auxiliar de Secretaria Escolar V II-5
Auxiliar de Secretaria Escolar VI -6
Auxiliar de Servigcos Gerais | -1
Auxiliar de Servicos Gerais Il -2
Auxiliar de Servigos 05 30h Auxiliar de Servigos Gerais Il -3
Gerais Auxiliar de Servigos Gerais IV -4
Auxiliar de Servigos Gerais V -5
Auxiliar de Servigos Gerais VI -6
Fiscal de Tributos 4 30h Fiscal de Tributos | VI-1
Fiscal de Tributos Il VI-2
Fiscal de Tributos Il VI-3
Fiscal de Tributos IV VI-4
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Fiscal de Tributos V VI-5

Fiscal de Tributos VI VI-6

Técnico em Contabilidade | VI-1

Técnico em Contabilidade Il VI-2

Técnico em 02 30h Técnico em Contabilidade IlI VI-3
Contabilidade Técnico em Contabilidade IV VI-4
Técnico em Contabilidade V VI-5

Técnico em Contabilidade VI VI-6
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ANEXO Il

CARGOS HIERARQUIZADOS POR NIVEIS DE
VENCIMENTO
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ANEXO Ill - CARGOS HIERARQUIZADOS POR NIVEIS DE VENCIMENTO
QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

Niveis de

Vencimento Denominagéao dos Cargos

| Servente-VETADO

Agente de Apoio Educacional, Bragal, Coveiro, Gezirheire, Vigia
VETADO

] Auxiliar de Sala, Calceteiro

Agente Administrativo, Agente de Arrecadacédo e Tributac&o, Auxiliar
v em Saulde Bucal, Eletricista, Instrutor Musical, Monitor em
Informatica, Motorista, Operador de Maquinas Agricolas

\'} Almoxarife, Mecanico, Operador de Maquinas Pesadas, Pedreiro

Fiscal de Meio Ambiente, Fiscal de Obras e Postura, Fiscal Sanitario,
Técnico Agricola, Técnico Ambiental, Técnico de Enfermagem,
Técnico em Edificagdes, Técnico em Georreferenciamento, Técnico
em Informatica, Técnico em Seguranca do Trabalho

\'A

Administrador, Administrador de Rede, Analista de Meio Ambiente,
Analista de Recursos Humanos, Arquiteto, Assistente Social, Auditor
de Controle Interno, Auditor Fiscal, Bibliotecario, Bidlogo, Cirurgido-
Dentista, Contador, Economista, Enfermeiro, Engenheiro Agrimensor,
Engenheiro Agrébnomo, Engenheiro Ambiental, Engenheiro Civil,
Engenheiro Eletricista, Farmacéutico, Fisioterapeuta, Fonoaudiélogo,
Médico Clinico Geral, Médico do Trabalho, Médico Especialista,
Médico Veterinario, Nutricionista, Procurador, Psicélogo,
Psicopedagogo, Terapeuta Ocupacional, Controlador-Geral do
Municipio.

Vil
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ANEXO Ill - Cargos Hierarquizados por Niveis de Vencimento
Quadro Suplementar de Pessoal

Niveis de Denominag¢ao dos Cargos
Vencimento

i Auxiliar de Mecanica, Auxiliar de Servigcos Gerais

v Auxiliar Administrativo, Auxiliar de Enfermagem, Auxiliar de
Secretaria Escolar

VI Fiscal de Tributos, Técnico em Contabilidade

Vil -
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ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTOS
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ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTOS
TABELA DE VENCIMENTOS (R$)

NIVEL A B c D E F G H I J K L M N

I-1 1.364,37 |1.391,66|1.419,49 | 1.447,89 | 1.476,84 | 1.506,37 | 1.536,51 | 1.567,24 | 1.598,59 | 1.630,55 | 1.663,16 | 1.696,43 | 1.730,35 | 1.764,96
I-2 1.391,66 | 1.419,49 | 1.447,88 | 1.476,85 | 1.506,38 | 1.536,50 | 1.567,24 | 1.598,58 | 1.630,56 | 1.663,16 | 1.696,42 | 1.730,36 | 1.764,96 | 1.800,26
I-3 1.433,41 | 1.462,08 | 1.491,32 | 1.521,15 | 1.551,57 | 1.582,59 | 1.614,26 | 1.646,54 | 1.679,48 | 1.713,06 | 1.747,32 | 1.782,27 | 1.817,91 | 1.854,27
I-4 1.490,74 | 1.520,56 | 1.550,97 | 1.582,00 | 1.613,63 | 1.645,90 | 1.678,83 | 1.712,40 | 1.746,66 | 1.781,58 | 1.817,21 | 1.853,56 | 1.890,62 | 1.928,44
I-5 1.565,28 | 1.596,59 | 1.628,52 | 1.661,10 | 1.694,31 | 1.728,19 | 1.762,77 | 1.798,02 | 1.833,99 | 1.870,66 | 1.908,07 | 1.946,24 | 1.985,15 | 2.024,86
I-6 1.643,54 | 1.676,42 | 1.709,94 | 1.744,15 | 1.779,03 | 1.814,60 | 1.850,91 | 1.887,93 | 1.925,69 | 1.964,19 | 2.003,47 | 2.043,55 | 2.084,41 | 2.126,10
II-1 1.417,86 |1.446,23|1.475,15|1.504,66 | 1.534,76 | 1.565,44 | 1.596,75 | 1.628,67 | 1.661,25 | 1.694,48 | 1.728,36 | 1.762,93 | 1.798,19 | 1.834,16
II-2 1.446,22 | 1.475,15 | 1.504,65 | 1.534,75 | 1.565,46 | 1.596,75 | 1.628,69 | 1.661,24 | 1.694,48 | 1.728,37 | 1.762,93 | 1.798,19 | 1.834,15 | 1.870,84
II-3 1.489,60 | 1.519,41 | 1.549,79 | 1.580,80 | 1.612,42 | 1.644,65 | 1.677,55 | 1.711,08 | 1.745,31 | 1.780,22 | 1.815,82 | 1.852,13 | 1.889,18 | 1.926,97
II-4 1.549,19 | 1.580,19 | 1.611,78 | 1.644,03 | 1.676,92 | 1.710,44 | 1.744,65 | 1.779,52 | 1.815,12 | 1.851,43 | 1.888,45 | 1.926,22 | 1.964,75 | 2.004,05
II-5 1.626,65 | 1.659,19 | 1.692,37 | 1.726,23 | 1.760,76 | 1.795,96 | 1.831,88 | 1.868,50 | 1.905,88 | 1.944,00 | 1.982,87 | 2.022,53 | 2.062,98 | 2.104,25
II-6 1.707,98 | 1.742,15 | 1.776,99 | 1.812,54 | 1.848,80 | 1.885,76 | 1.923,47 | 1.961,93 | 2.001,17 | 2.041,20 | 2.082,01 | 2.123,66 | 2.166,13 | 2.209,46
II1-1 1.728,36 |1.762,93|1.798,19 | 1.834,16 | 1.870,84 | 1.908,25 | 1.946,43 | 1.985,36 | 2.025,05 | 2.065,56 | 2.106,85 | 2.149,38 | 2.191,99 | 2.235,82
III-2 1.762,93 | 1.798,19 | 1.834,15 | 1.870,84 | 1.908,26 | 1.946,42 | 1.985,36 | 2.025,07 | 2.065,55 | 2.106,87 | 2.148,99 | 2.192,37 | 2.235,83 | 2.280,54
III-3 1.815,82 | 1.852,13 | 1.889,18 | 1.926,97 | 1.965,50 | 2.004,81 | 2.044,92 | 2.085,82 | 2.127,52 | 2.170,08 | 2.213,46 | 2.258,14 | 2.302,90 | 2.348,95
III-4 1.888,45 | 1.926,22 | 1.964,75 | 2.004,05 | 2.044,12 | 2.085,00 | 2.126,72 | 2.169,25 | 2.212,62 | 2.256,88 | 2.301,99 | 2.348,46 | 2.395,02 | 2.442,91
III-5 1.982,87 | 2.022,53 | 2.062,98 | 2.104,25 | 2.146,33 | 2.189,25 | 2.233,05 | 2.277,71 | 2.323,25 | 2.369,72 | 2.417,09 | 2.465,89 | 2.514,77 | 2.565,06
III-6 2.082,01 | 2.123,66 | 2.166,13 | 2.209,46 | 2.253,65 | 2.298,71 | 2.344,70 | 2.391,60 | 2.439,41 | 2.488,21 | 2.537,95 | 2.589,18 | 2.640,51 | 2.693,31
Iv-1 2.106,85 |2.149,38|2.191,99 | 2.235,82 | 2.280,54 | 1.503,05 | 2.372,67 | 2.420,12 | 2.468,54 | 2.517,91 | 2.568,26 | 2.619,62 | 2.672,02 | 2.725,47
Iv-2 2.148,99 | 2.192,37 | 2.235,83 | 2.280,54 | 2.326,15 | 1.533,11 | 2.420,12 | 2.468,52 | 2.517,91 | 2.568,27 | 2.619,63 | 2.672,01 | 2.725,46 | 2.779,98
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1v-3 2.213,46 | 2.258,14 | 2.302,90 | 2.348,95 | 2.395,94 | 1.579,10 | 2.492,73 | 2.542,58 | 2.593,45 | 2.645,32 | 2.698,21 | 2.752,17 | 2.807,22 | 2.863,38
1v-4 2.301,99 | 2.348,46 | 2.395,02 | 2.442,91 | 2.491,77 | 1.642,27 | 2.592,44 | 2.644,28 | 2.697,19 | 2.751,13 | 2.806,14 | 2.862,26 | 2.919,51 | 2.977,91
IV-5 2.417,09 | 2.465,89 | 2.514,77 | 2.565,06 | 2.616,36 | 1.724,38 | 2.722,06 | 2.776,50 | 2.832,05 | 2.888,69 | 2.946,45 | 3.005,37 | 3.065,49 | 3.126,81
IV-6 2.537,95 | 2.589,18 | 2.640,51 | 2.693,31 | 2.747,18 | 1.810,60 | 2.858,16 | 2.915,32 | 2.973,65 | 3.033,12 | 3.093,77 | 3.155,64 | 3.218,76 | 3.283,15
V-1 2.568,26 |2.619,62|2.672,02|2.725,47|2.779,98 | 2.835,57 | 2.892,27 | 2.950,12 | 3.009,14 | 3.069,30 | 3.130,69 | 3.193,30 | 3.257,16 | 3.322,31
v-2 2.619,63 | 2.672,01 | 2.725,46 | 2.779,98 | 2.835,58 | 2.892,28 | 2.950,12 | 3.009,12 | 3.069,32 | 3.130,69 | 3.193,30 | 3.257,17 | 3.322,30 | 3.388,76
V-3 2.698,21 | 2.752,17 | 2.807,22 | 2.863,38 | 2.920,65 | 2.979,05 | 3.038,62 | 3.099,40 | 3.161,40 | 3.224,61 | 3.289,10 | 3.354,88 | 3.421,97 | 3.490,42
V-4 2.806,14 | 2.862,26 | 2.919,51 | 2.977,91 | 3.037,47 | 3.098,21 | 3.160,16 | 3.223,37 | 3.287,86 | 3.353,59 | 3.420,67 | 3.489,08 | 3.558,85 | 3.630,04
V-5 2.946,45 | 3.005,37 | 3.065,49 | 3.126,81 | 3.189,35 | 3.253,12 | 3.318,17 | 3.384,54 | 3.452,25 | 3.521,27 | 3.591,70 | 3.663,53 | 3.736,79 | 3.811,54
V-6 3.093,77 | 3.155,64 | 3.218,76 | 3.283,15 | 3.348,81 | 3.415,78 | 3.484,08 | 3.553,77 | 3.624,86 | 3.697,33 | 3.771,29 | 3.846,71 | 3.923,63 | 4.002,11
VI-1 3.130,69 |3.193,30|3.257,16 | 3.322,31 | 3.388,78 | 3.456,53 | 3.525,67 | 3.596,19 | 3.668,12 | 3.741,48 | 3.816,30 | 3.892,64 | 3.970,49 | 4.049,89
VvI-2 3.193,30 | 3.257,17 | 3.322,30 | 3.388,76 | 3.456,56 | 3.525,66 | 3.596,18 | 3.668,11 | 3.741,48 | 3.816,31 | 3.892,63 | 3.970,49 | 4.049,90 | 4.130,89
VvI-3 3.289,10 | 3.354,88 | 3.421,97 | 3.490,42 | 3.560,25 | 3.631,43 | 3.704,07 | 3.778,16 | 3.853,73 | 3.930,80 | 4.009,40 | 4.089,61 | 4.171,40 | 4.254,81
VI-4 3.420,67 | 3.489,08 | 3.558,85 | 3.630,04 | 3.702,66 | 3.776,69 | 3.852,23 | 3.929,28 | 4.007,88 | 4.088,03 | 4.169,78 | 4.253,19 | 4.338,25 | 4.425,01
VI-5 3.591,70 | 3.663,53 | 3.736,79 | 3.811,54 | 3.887,80 | 3.965,52 | 4.044,84 | 4.125,75 | 4.208,27 | 4.292,43 | 4.378,27 | 4.465,85 | 4.555,17 | 4.646,26
VI-6 3.771,29 | 3.846,71 | 3.923,63 | 4.002,11 | 4.082,19 | 4.163,80 | 4.247,09 | 4.332,04 | 4.418,68 | 4.507,05 | 4.597,18 | 4.689,14 | 4.782,92 | 4.878,57
VII-1 4.652,06 |4.745,08 |4.839,99 | 4.936,80 | 5.035,53 | 5.136,25 | 5.238,97 | 5.343,74 | 5.450,62 | 5.559,63 | 5.670,83 | 5.784,24 | 5.899,92 | 6.017,91
VII-2 4.745,10 | 4.839,98 | 4.936,79 | 5.035,54 | 5.136,24 | 5.238,98 | 5.343,75 | 5.450,61 | 5.559,63 | 5.670,82 | 5.784,25 | 5.899,92 | 6.017,92 | 6.138,27
VII-3 4.887,45 | 4.985,18 | 5.084,89 | 5.186,60 | 5.290,33 | 5.396,14 | 5.504,06 | 5.614,13 | 5.726,42 | 5.840,95 | 5.957,77 | 6.076,92 | 6.198,46 | 6.322,42
VII-4 5.082,95 | 5.184,59 | 5.288,29 | 5.394,07 | 5.501,94 | 5.611,99 | 5.724,22 | 5.838,70 | 5.955,48 | 6.074,59 | 6.196,08 | 6.320,00 | 6.446,39 | 6.575,31
VII-5 5.337,10 | 5.443,82 | 5.552,70 | 5.663,77 | 5.777,04 | 5.892,59 | 6.010,44 | 6.130,63 | 6.253,25 | 6.378,31 | 6.505,89 | 6.636,00 | 6.768,71 | 6.904,08
VII-6 5.603,96 | 5.716,01 | 5.830,34 | 5.946,96 | 6.065,89 | 6.187,22 | 6.310,96 | 6.437,17 | 6.565,91 | 6.697,23 | 6.831,18 | 6.967,80 | 7.107,15 | 7.249,28
VII-7 6.948,90 | 7087,882 | 7229,64 | 7374,233 | 7521,717 | 7672,152 | 7825,595 | 7982,107 | 8141,749 | 8304,584 | 8470,675 | 8640,089 | 8812,891 | 8989,149
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ANEXO V

DESCRICAO DOS CARGOS DO QUADRO
PERMANENTE DE PESSOAL
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GRUPO OCUPACIONAL

NiVEL SUPERIOR
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1. Cargo: ADMINISTRADOR

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a conceber e
executar analises organizacionais e formular medidas objetivando a otimizacédo do
desempenho administrativo da Prefeitura.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao — Curso Superior em Administragdo e registro no respectivo conselho de
classe.

Outros requisitos - conhecimento basico de informatica.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promog¢ao — para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢oes desta lei Complementar.

| 6. Atribuigdes tipicas: |

— participar tecnicamente de projetos desenvolvidos em quaisquer unidades
organizacionais, planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando
resultados e informando decisbes, para aperfeicoar a qualidade do processo
gerencial da Prefeitura;

— participar da elaboragdo e analise do Plano Plurianual da Prefeitura, da Lei de
Diretrizes Orcamentarias e do orgamento, e do acompanhamento de sua
execucgao fisico-financeira, orientando as unidades administrativas da Prefeitura,
efetuando comparagdes entre as cotas orgcamentarias e metas programadas e os
resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos
de avaliagao;

— elaborar o planejamento organizacional, analisando a organizagdo no contexto
interno e externo, identificando oportunidades e problemas, definindo estratégias
bem como apresentando propostas de programas e projetos;

— auxiliar a implementagédo de programas e projetos nas diversas areas de atuagéo
da Prefeitura, identificando fontes de recursos, dimensionando sua amplitude e
tracando estratégias de implementacéo;

— coordenar, assessorar a coordenacdo ou monitorar a execugcdo de programas,
planos e projetos;

— promover estudos de racionalizagdo administrativa;
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— interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administragédo
geral, para fins de aplicagao, orientacdo e assessoramento;

— elaborar ou colaborar na elaboracao de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da Prefeitura;

— propor, executar e supervisionar analises, pesquisas e estudos técnicos, para
implantacdo ou aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e
procedimentos administrativos;

— elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrugbes, formularios e
manuais de procedimentos, coletando e analisando informagdes, para
racionalizagao e atualizacdo de normas e procedimentos;

— elaborar critérios e normas de padronizacdo, especificacdo, compra, guarda,
estocagem, controle e alienagéo, baseando-se em levantamentos e estudos, para
a correta administracao do sistema de materiais;

— elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento,
selecado, treinamento e demais aspectos da administragcdo de pessoal, dando
orientacdo técnica, acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo
metodologias, elaborando formularios, instru¢gdes e manuais de procedimentos,
participando de comissdes, ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para
o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos da Prefeitura;

— garantir suporte na gestdo de pessoas, na administragcdo de material, patriménio,
informatica e servigos para as areas meios e finalisticas da administracdo publica
municipal;

— planejar, coordenar e supervisionar agcées, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca;

— coordenar e supervisionar capacitagdes da educagédo em saude, dando orientacéo
técnica, acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo metodologias,
ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o desenvolvimento do
Centro de Formagao em Saude;

— executar atividades de formulagcdo, implementacdo e avaliacdo de politicas
publicas;
— realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.
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1. Cargo: ADMINISTRADOR DE REDES

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que executam servigos e administram
ambientes computacionais, implantando e documentando rotinas e projetos e
controlando os niveis de servigo de sistemas operacionais, banco de dados e redes.
Fornecem suporte técnico no uso de equipamentos e programas computacionais e no
apoio a usuarios, configuram e instalam recursos e sistemas computacionais,
controlam a seguranga do ambiente computacional.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - Curso Superior em Ciéncias da Computacao, Engenharia da Computacgao
ou Redes de Computadores.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promog¢ao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢coes desta lei Complementar.

6. Atribuicoes tipicas: |

— configurar placas, componentes e periféricos;

— demonstrar capacidade de se colocar no lugar do usuario;

— instalar sistema operacional;

— testar recursos computacionais para homologagéao;

— configurar aplicativos;

— oferecer suporte ao desenvolvimento de projetos de Sistemas Computacionais;
— desenvolver solugdes para apoio ao usuario;

— subsidiar discussdes sobre nivel de servigos nos Sistemas Computacionais;

— diagnosticar problemas de Sistemas Computacionais;

— configurar mecanismos de seguranga;

— emitir notas técnicas e pareceres para os setores de suprimentos sobre Sistemas
Computacionais;

— realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.
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1. Cargo: ANALISTA DE MEIO AMBIENTE

2. Descrigcao sintética: compreende o cargo que se destina a elaborar, avaliar e
realizar estudos, projetos ou pesquisas relacionados a conservagao, saneamento e
melhoria do meio ambiente.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao — Curso Superior em Biologia, Engenharia Ambiental, Engenharia Florestal,
Engenharia Agrondmica, Engenharia Quimica ou Geologia e registro ativo no
respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica, conhecimentos basicos de
geoprocessamento e carteira de habilitagéo (categoria B)

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apds o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promog¢ao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢des desta lei Complementar.

6. Atribuigdes tipicas: |

— participar dos estudos de elaboragcdo ou revisdo de legislagdo ou normas
pertinentes a medidas de melhoria de protecdo ambiental do Municipio, fixando
parametros numéricos ou outros limites relacionados a emissao de gases,
residuos solidos, efluentes liquidos, calor e outras formas de matéria ou energia
que produzam a degradagao ambiental;

— elaborar relatérios e estudos necessarios ao desenvolvimento das competéncias
da Secretaria, de acordo com a area de conhecimento especifico;

— exercer agao fiscalizadora, observando as normas de protecao ambiental contidas
em leis ou em regulamentos especificos e aplicando as penalidades cabiveis;
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— elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

— participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area
de atuacéo;

— participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacéo;

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

— participar de equipes multidisciplinares no desenvolvimento de estudos,
levantamentos, emissao de pareceres e relatérios, bem como de agdes especificas
voltadas ao licenciamento ambiental;

— realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.
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1. Cargo: ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

2. Descricao sintética: compreende os cargos que administram pessoal e plano de
cargos e salarios; promovem acgdes de treinamento e de desenvolvimento de pessoal.
Efetuam processo de recrutamento e de sele¢ao, geram plano de beneficios e
promovem acbes de qualidade de vida e assisténcia aos servidores. Administram
relagdes de trabalho e coordenam sistemas de avaliacdo de desempenho. No
desenvolvimento das atividades, mobilizam um conjunto de capacidades
comunicativas.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao — Curso Superior Tecndélogo em Recursos Humanos e registro no
respectivo conselho de classe.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promocgao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposicoes desta lei Complementar.

6. Atribuicoes tipicas: |

— formalizar processo de posse, contratagao e lotacdo de servidores;

— processar folha de pagamento;

— apurar valores relativos a encargos e impostos;

— programar férias dos servidores;

— processar desligamentos de servidores;

— acompanhar atos de exoneracdo, homologagdo da rescisdo contratual, entre
outros;

— manter documentos pertinentes aos servidores ativos e inativos;

— administrar contratos de mao-de-obra terceirizada;

— elaborar orgamento destinado ao desenvolvimento e treinamento;

— assistir ao planejamento e gestdo do quadro de pessoal, planos de carreiras e de
sucessao, assessorando gestores na avaliagdo de desempenho na forma
estabelecida pelos parametros e instrumentos de avaliagao;

— analisar estatisticas de informacdes sobre remuneracgao;

— aplicar instrumentos de selegao;

— analisar resultados do processo seletivo;
— administrar os beneficios da prefeitura;
— orientar servidores sobre beneficios;
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— subsidiar area juridica com informacdes nas causas de gestdo de pessoas, e
apoiar os setores de medicina e seguranca do trabalho da prefeitura.

— realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagéo profissional.
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1. Cargo: ARQUITETO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a analisar e elaborar
projetos arquitetbnicos, paisagisticos e urbanisticos, bem como acompanhar e orientar
a sua execugao.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - Curso Superior em Arquitetura e registro no respectivo conselho de

classe.
Outros requisitos — conhecimentos de programas computacionais em sua area de
atuacdo, dominio do software CAD - Computer Aided Design, bem como

conhecimento basico de informatica.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promog¢ao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢des desta lei Complementar.

6. Atribuigées tipicas: |

— elaborar e acompanhar a aplicagdo dos instrumentos urbanisticos, como Plano
Diretor, legislagdo de uso do solo, zoneamento urbano e aplicagdo do Estatuto da
Cidade, zelando pela sua aplicabilidade e exequibilidade, conforme as diretrizes
estabelecidas;

— coordenar e gerenciar processos relacionados a analise e licenciamento
urbanisticos, incluindo atividades econbémicas, uso do solo, construgdo civil e
regularizacao fundiaria;

— coordenar, gerenciar e integrar grupos de estudo para realizacdo de diagnésticos,
pesquisas e para a revisdo dos instrumentos urbanisticos vigentes;

— participar de grupos multidisciplinares para discussao de questdes relacionadas a
gestdo urbana, entre as quais a criacdo de unidades de conservacgao, areas de
interesse social, programas habitacionais, programas de defesa civil, projetos de
expansao da rede de infra-estrutura urbana, criagcao de sistemas de informacéao e
cadastros;

— organizar e manter base de dados de interesse urbanistico, incluindo cadastros
técnicos, contendo informacbes sobre imoveis, loteamentos, logradouros,
estabelecimentos licenciados, obras publicas, equipamentos urbanos e rede de
infra-estrutura;
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— analisar processos de licenciamento de estabelecimentos e atividades, em
conformidade com as posturas municipais e legislagdo de uso do solo, integrando,
sempre que possivel, as normas ambientais, tributarias e sanitarias;

— colaborar com a definicdo de rotinas e procedimentos administrativos decorrentes
da aplicagdo das normas urbanisticas, montagem de cadastros e sistemas de
informacao, exercicio da fiscalizagdo e execugao de politicas publicas correlatas;

— elaborar mapas tematicos relacionados ao planejamento e gestdo urbanos,
incluindo mapas de zoneamento urbanistico, uso do solo, evolugdo do
parcelamento, equipamentos urbanos, redes de infra-estrutura, sistema viario,
patrimdnio publico, areas de risco e de interesse ambiental, social, econémico e
turistico;

— analisar projetos arquitetonicos, paisagisticos e urbanisticos, observando normas
edilicias e construtivas, estética, estabilidade, salubridade, conforto ambiental e
energético, técnica construtiva e materiais a serem empregados;

— elaborar estudos preliminares, anteprojetos, projeto arquitetdnico, paisagistico,
urbanistico e de execucédo das intervengdes espaciais publicas, segundo sua
imaginacao e conhecimento técnico, observando normas edilicias e construtivas,
estética, estabilidade, salubridade, conforto ambiental e energético, técnica
construtiva e materiais a serem empregados;

— elaborar cronograma fisico-financeiro das intervengdes espaciais propostas,
zelando pela exequiibilidade e viabilidade de execucéo;

— coordenar e gerenciar a execucdo e implantacdo das intervengdes propostas,
conforme o projeto aprovado;

— analisar, aprovar ou nao, projetos de obras particulares, loteamentos,
desmembramento e remembramento de terrenos, conforme a legislagado
urbanistica e edilicia vigentes;

— vistoriar e inspecionar, para fins de processos administrativos de concesséo de
habite-se, renovagdo de licenga para construir e outros correlatos, ou para
verificagdo das condigbes de segurancga e estabilidade das construgdes, conforme
as técnicas e normas construtivas adequadas;

— integrar equipes de trabalho e comissdes para discussdo de obras publicas ou de
interesse publico, mantendo coeréncia com a politica urbana adotada e a
legislagao urbanistica e edilicia vigentes;

— avaliar e diagnosticar as condigdes do local a sofrer a intervencgéo, através de
levantamentos de campo, elaboragcdo de relatérios, registros iconograficos e
fotograficos e outros que se fizerem necessarios ao perfeito entendimento do local
e seu entorno;

— integrar equipes de trabalho e comissdes para discussdo de preservagéo e
tombamentos de patrimdnio de interesse histérico, cultural e paisagistico;

— analisar, elaborar, coordenar e gerenciar projetos de restauragdo do patriménio
histérico, cultural e paisagistico, segundo as normas e procedimentos adequados,
sua imaginagao e conhecimento técnico;

— preparar previsdes detalhadas das necessidades da execugdo dos projetos,
especificando e calculando materiais, mao-de-obra, custos, tempo de duracao e
outros elementos, para estabelecer os recursos indispensaveis a implantacdo do
mesmo;
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— elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

— participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

— participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacéo;

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

— realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante/ES
Av. Evandi Américo Comarela, 385, Esplanada, Venda Nova do Imigrante/ES — CEP: 29375-000
Telefone: (28) 3546-1188

Autenticar documento em https://camaravni.camarasempapel.com.br/autenticidade
om oidkertifczdor SRR L M0s20e41dasBinadmdigtasensel oafimimadie

digitd VAR GRS AR R HResIR B e R e ortal/

Identificador: c7e9dal49a9 1 cebfeb71c82b4b




Prefeitura Municipal de

7" > DOIMIGRANTE

gﬁ
Estado do Espirito Santo

1. Cargo: ASSISTENTE SOCIAL

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar,
executar, supervisionar e/ou avaliar estudos e pesquisas, planos, programas e
projetos de assisténcia social a populagdo do Municipio e aos servidores municipais,
identificando, analisando e contribuindo para a solugao de problemas de natureza
social, bem como para a garantia dos direitos sociais, civis e politicos da populagao.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - Curso Superior em Servico Social e registro no respectivo conselho de
classe.

Outros requisitos - conhecimento basico de informatica.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promog¢ao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢coes desta lei Complementar.

| 6. Atribuicdes tipicas: |

a) atividades comuns a todas as areas:

— planejar, organizar, administrar a execucdo de beneficios e servigos sociais nas
areas urbanas e rurais do Municipio;

— participar do planejamento e gestdo das politicas sociais;

— coordenar a execugao de programas, projetos e servigos sociais desenvolvidos
pela Municipalidade;

— elaborar campanhas de prevengcao na area da assisténcia social, em articulagcao
com as areas de saude, educacdo, habitacdo, saneamento basico, meio
ambiente, trabalho e renda;

— desenvolver acdes especificas para a populagdo de rua ou alocada em abrigos
municipais;

—  participar do planejamento da Estratégia Saude da Familia;

— elaborar e executar projetos comunitarios para atendimento de demandas
especificas de idosos, mulheres e associacbes comunitarias entre outros
segmentos;

— compor e participar de equipes multidisciplinares para a elaboragao, coordenagao
e execugdo de programas, projetos e servicos nas areas da saude, educagao,
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assisténcia social, habitagdo, saneamento basico, meio ambiente, trabalho e
renda entre outros;

— participar, junto com profissionais das outras areas, da elaboracao e execucao de
programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

— participar da elaboracdo, coordenacido e execugao de campanhas educativas no
campo da saude publica, higiene, saneamento, educacao e assisténcia social;

— coordenar e realizar levantamento de dados para identificar e conhecer os
indicadores sociais, promovendo o diagndstico social do Municipio;

— desenvolver acgdes educativas e socio-educativas nas unidades de saude,
unidades de educacdo e unidades de assisténcia social, visando a busca de
solucao de problemas identificados pelo diagndstico social;

— realizar entrevistas, avaliagdo social e laudos técnicos para fins de concessao de
auxilios e beneficios, que identifiquem a elegibilidade frente as necessidades
sociais;

— organizar e manter atualizadas as referéncias sobre as caracteristicas
socioecondmicas dos usuarios nas unidades de assisténcia social da Prefeitura;

— promover o atendimento ao usuario da assisténcia social em Rede de Protegao e
Inclusdo Social, com vistas ao atendimento integral;

— realizar visita domiciliar sempre que se faga necessario;

— incentivar a comunidade a participar das atividades, dos programas e projetos
desenvolvidos pela Prefeitura;

— coordenar, executar ou supervisionar a realizagdo de programas e servigos socio-
assistenciais, desenvolvendo atividades de carater educativo ou recreativo para
proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos usuarios das
politicas publicas;

— colaborar no tratamento de doengas organicas e psicossomaticas, identificando e
atuando na remocao dos fatores psicossociais € econbémicos que interferem na
qualidade de vida e no exercicio da cidadania do individuo;

— orientar os usuarios da rede municipal de saude, inclusive aqueles com problemas
referentes a readaptacdo ou reabilitagdo profissional e social por diminuicdo da
capacidade de trabalho, sobre suas relacbes empregaticias;

— estudar e propor solugdes para a melhoria de condicdes materiais, ambientais e
sociais do trabalho;

— elaborar relatérios e pareceres sociais para subsidiar a Defesa Civil do Municipio
no planejamento das acbes em situagdes de calamidade e emergéncia;

—  prestar orientacdo social, realizar visitas, identificar recursos e meios de acesso
para atendimento ou defesa de direitos junto a individuos, grupos e segmentos
populacionais;

— realizar visitas domiciliares para constatar a situagdo do servidor afastado por
invalidez ou afastado por motivo de doenga;

— elaborar, coordenar e executar programas e projetos de reabilitagdo comunitaria
para pessoas com deficiéncia;

— divulgar as politicas sociais utilizando os meios de comunicacao, participando de
eventos e elaborando material educativo;

— coordenar agdes que integrem a populacao aos fins do Orgamento Participativo,
mobilizando-a em reunides e eventos;

— articular-se com outras unidades da Prefeitura, com entidades governamentais e
nao governamentais, com universidades e outras instituicdes, a fim de
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desenvolver formagédo de parcerias para o desenvolvimento de ag¢des voltadas
para a comunidade;

— representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual esta lotado em
Conselhos, Comissdes, reunides com as demais Secretarias Municipais e em
situacdes de interesse de grupos especificos da populacao;

— coordenar e participar de reunides com equipes multisetoriais e comunidade;

— acompanhar a execugdo dos projetos do Poder Executivo em parceria com outras
instituicoes;

— planejar, executar e monitorar pesquisas que possam contribuir para a analise da
realidade social e para subsidiar agdes profissionais;

— mobilizar a comunidade para participagdo no processo de elaboragédo de
orcamento municipal;

— acompanhar processos de execucdo das obras publicas definidas pela
comunidade;

— orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;

— realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

b) Quando na area de Politica de Educacao

— atuar em processos de ingresso, regresso, permanéncia e conclusdo dos
estudos do estudante;

— fortalecer e ampliar a participacao familiar e comunitaria em projetos oferecidos
pela Rede Municipal de Ensino;

— viabilizar o direito a educag¢ao dos estudantes com deficiéncia, Transtornos do
Espectro Autista (TEA), altas habilidades ou superdotagdo, dislexia,
Transtornos do Déficit de Atencdo com Hiperatividade (TDAH) e transtornos
de aprendizagem, jovens e adultos, pessoas em privagdo de liberdade,
estudantes internados para tratamento de saude por longo periodo, em
contextos urbanos, rurais, comunidades tradicionais;

— propor estratégias de intervencdo em dificuldades escolares relacionadas a
situagbes de violéncia, uso abusivo de drogas, gravidez na adolescéncia,
vulnerabilidade social;

— acompanhar familias em situagdes de ameaca, violagdes de direitos humanos
e sociais;

— articular a rede de servigos para assegurar protecdo de mulheres, criangas,
adolescentes, idosos, vitimas de violéncia doméstica, de intimidacao
sistematica;

— articular com as areas de saude e assisténcia social programas de orientacao e
apoio as familias;

— monitorar o acesso, a permanéncia e a aprendizagem dos beneficiarios de
programas de transferéncia de renda;

— promover acgbes de combate ao racismo, discriminagdo social, cultural,
religiosa;

— estimular a organizagao estudantil nas Unidades de Ensino e na comunidade
por meio de grémios, conselhos, comissbes, féruns, grupos de trabalhos,
associacoes, federacdes e demais formas de participagao social;

Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante/ES
Av. Evandi Américo Comarela, 385, Esplanada, Venda Nova do Imigrante/ES — CEP: 29375-000
Telefone: (28) 3546-1188

Autenticar documento em https://camaravni.camarasempapel.com.br/autenticidade
um oigiertiifcwdnT SEUEIINEANTBNTEANIEIINL 405206410 8 sBinadmdigtassnss oaifpiaimdik:

o i B AR R T P T R B o

Identificador: c7e9dal49a9 1 cebfeb71c82b4b




Prefeitura Municipal de

e l N/ l VENDA NOV A e ——
£ DO IMIGRANTE

R
i Estado do Espirito Santo

contribuir para fortalecer a gestdo democratica e participativa nas Unidades de

Ensino;

— divulgar o Estatuto da Criangca e do Adolescente, o Estatuto da Igualdade
Racial, o Estatuto da Juventude, a legislagdo social em vigor e as politicas
publicas, contribuindo para a formagao e o exercicio da cidadania do estudante
e da comunidade escolar;

— acompanhar o adolescente em cumprimento de medidas socioeducativas e a
respectiva familia ha consecucgéo de objetivos educacionais;

— fortalecer a cultura de promocéao da saude fisica, mental, social;

— apoiar o preparo basico para insercdo do estudante no mundo do trabalho e na
formacéo profissional continuada;

— contribuir na formacao continuada dos profissionais da educacao;

— contribuir com o direito a educagcdo, bem como o direito ao acesso,
permanéncia e  aprendizagem objetivando, o0 exercicio da cidadania,
preparacao para o trabalho e sua participacdo na sociedade;

— subsidiar a elaboragao de projetos pedagogicos, planos e estratégias, a partir
de conhecimentos de politicas sociais, bem como do exercicio e da defesa dos
direitos civis, politicos e sociais da coletividade;

— contribuir para a garantia da qualidade dos servigos aos estudantes, o pleno
desenvolvimento da crianga e do adolescente, contribuindo assim para sua
formagao, como sujeitos de direitos e deveres;

— participar da elaboragao, execucao e avaliagao de politicas publicas voltadas a
educacao;

— contribuir com o fortalecimento da relacdo da escola com a familia e a
comunidade, com foco na aprendizagem do estudante;

— aprimorar a relagdo entre a escola, a familia e a comunidade de modo a
promover a eliminagao de todas as formas de preconceito;

— intervir e orientar situacbes de infrequéncia, evasdo e abandono escolar,
Atendimento Educacional Especializado (AEE) e baixo desempenho escolar;

— compor o Comité Gestor da Estratégia Busca Ativa Escolar;

— contribuir com o0 processo de acesso e permanéncia dos alunos com
necessidades educativas especiais na perspectiva da inclusdo escolar;

— criar estratégias de intervencgao frente a impasses e dificuldades escolares que
se apresentam a partir de situagcdes de violéncia, uso abusivo de drogas,
gravidez na adolescéncia, assim como situagdes de risco, reflexos da questao
social que perpassam o cotidiano escolar;

— atuar junto as familias no enfrentamento das situa¢cdes de ameaca, violagéo e
nao acesso aos direitos humanos e sociais como a prépria educacéo;

— participar de agbes que promovam a acessibilidade;

— fortalecer e articular parcerias com as equipes dos Conselhos Tutelares,
CRAS, CREAS, unidades de salde, movimentos sociais dentre outras
instituicdes, além de espacgos de controle social para viabilizar o atendimento e
acompanhamento integral dos estudantes;

— contribuir em programas, projetos e ag¢des desenvolvidos pela Secretaria
Municipal de Educacéo (Seme) e Unidades de Ensino;

— contribuir na formacao continuada de profissionais da Rede Municipal de

Ensino;
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— orientar e acompanhar as a¢des do Plano de Ensino Individualizado (PEI), da
modalidade de ensino da educacé&o especial.
— realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.
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1. Cargo: AUDITOR DE CONTROLE INTERNO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar trabalhos
de auditoria interna nas areas contabil, financeira, orgamentaria, patrimonial, tributaria
e fiscal visando resguardar, avaliar, reduzir e eliminar riscos, irregularidades no
cumprimento das normas, legislacbes e procedimentos, bem como monitorar o
cumprimento das rotinas e dos procedimentos de natureza contabil realizados pelos
varios orgaos pertencentes ao Municipio, observando os principios legais e as
diretrizes adotadas para garantir a correta observancia das normas estabelecidas para
controle interno, estando seus ocupantes subordinados ao Controlador-Geral do
Municipio.

3. Requisitos para provimento:

Instrugdo - Curso Superior em Contabilidade, Economia, Direito ou Administracéo e
registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimento basico de informatica.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apds o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promog¢ao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes e concorrer ao cargo de Controlador-Geral do Municipio, uma vez
estando vago, observadas as disposicbes desta lei Complementar

| 6. Atribuigdes tipicas:

- planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina
Oou especiais, bem como orientar a organizacdo de processo de tomadas de
contas, emitindo parecer de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias
legais;

- verificar livros contabeis, fiscais e auxiliares, examinando os registros efetuados, a
fim de apurar a correspondéncia dos langamentos aos documentos que lhe deram
origem;

- investigar as operagbes contabeis e financeiras realizadas, verificando cheques,
recibos, faturas, notas fiscais e outros documentos, para comprovar a exatidao
das mesmas;

- verificar os calculos efetuados, baseando-se nos valores contabeis, para
assegurar-se da exatidao dos mesmos;
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- preparar relatérios parciais e globais das auditagens realizadas, assinalando as
eventuais falhas encontradas e certificando a real situagao patrimonial, econémica
e financeiro do Municipio, para fornecer aos seus dirigentes os subsidios
contabeis necessarios a tomada de decisoes;

- realizar, no dmbito da Administragcdo Municipal, auditagens especificas, quando
houver suspeita de qualquer irregularidade existente;

— controlar a execugdo orgcamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios
e demonstrativos;

- controlar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugido de
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando
a propriedade na aplicacdo de recursos repassados, analisando clausulas
contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento
da legislacao aplicavel;

- analisar aspetos financeiros, contabeis e orgamentarios da execuc¢ao de fundos
municipais, verificando a correta aplicacdo dos recursos repassados, dando
orientacao aos executores a fim de garantir o cumprimento da legislagao aplicavel;

- analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua corre¢do, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

- examinar os processos existentes e certificar-se da observancia as linhas
tracadas pelo Chefe do Poder Executivo e as normas pertinentes;

- verificar adequacao do emprego dos recursos publicos;
- examinar a integridade das informagdes financeiras e operacionais da Prefeitura;

— conferir os bens e valores existentes, verificando dinheiro em caixa, titulos e
outros documentos, para confronta-los com os registros feitos;

- examinar os meios utilizados para a protecdo dos ativos e, se necessario, testa-
los;

- avaliar o cumprimento das metas previstas nos instrumentos municipais de
planejamento;

- comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficiéncia e eficacia, da
gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos érgaos da Prefeitura e em
entidades de direito privado que recebem transferéncias municipais ou nas quais
sejam aplicados recursos publicos;

- controlar operacbes de crédito, avais ou garantias, bem como direitos e haveres
do Municipio;

- planejar e realizar o controle interno, no &mbito de sua atuacéo;

- acompanhar processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de Contas;

- colaborar na adequagdo dos controles internos as necessidades da
administracao;

- sugerir medidas quanto a decisdes estratégicas e quanto a mudanga de rotina nos
procedimentos administrativos;

- acompanhar as acbes preventivas e corretivas a serem executadas pelas
unidades auditadas, avaliando as providéncias adotadas para corrigir as
condigdes de controle ou distorgdes apontadas pelo trabalho de auditoria, visando
eliminar as condigbes insatisfatérias reveladas pelos exames;
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- discutir os aspectos levantados durante os exames de auditoria com os
responsaveis pelas unidades administrativas ou func¢des auditadas, buscando
solugbes para as deficiéncias de controle, de desempenho operacional ou
administrativo;

- preparar relatérios parciais e globais das auditagens realizadas, assinalando as
eventuais falhas encontradas e certificando a real situagcao patrimonial, econémica
e financeira da Prefeitura, a fim de fornecer subsidios contabeis necessarios a
tomadas de decisoes;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacéo;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

- orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;

- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.
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1. Cargo: CONTROLADOR-GERAL DO MUNICIPIO

2. Descricao sintética: compreende o cargo de maior hierarquia dentro da
Controladoria—Geral do Municipio, que se destina a realizar trabalhos de auditoria
interna nas areas contabil, financeira, orgamentaria, patrimonial, tributaria e fiscal
visando resguardar, avaliar, reduzir e eliminar riscos, irregularidades no cumprimento
das normas, legislagdes e procedimentos, bem como monitorar o cumprimento das
rotinas e dos procedimentos de natureza contabil realizados pelos varios érgaos
pertencentes ao Municipio, observando os principios legais e as diretrizes adotadas
para garantir a correta observancia das normas estabelecidas para controle interno.

3. Requisitos para provimento: Os mesmos exigidos para o cargo de Auditor de
Controle Interno.

4. Recrutamento:

Interno — dentre Auditores de Controle Interno, mediante a promogao daquele que
tenha sido efetivado e esteja situado na maior classe da carreira, das que estejam
ocupadas. Havendo mais de um servidor na mesma classe, sera aplicado os seguintes
critérios de desempate: maior tempo de efetivo exercicio no cargo e, persistindo o
empate, a maior média das avaligbes de desempenho funcional. Caso ndo haja
Auditor de Controle Interno apto a ser promovido ou no caso do Controlador-Geral do
Municipio estiver de licenca, prevista em lei, com duragao superior a 30 (trinta) dias,
sera nomeado um servidor interinamente, do quadro efetivo de pessoal, com formagao
compativel, até o retorno do seu titular ou, caso vago o cargo, até que o0 mesmo possa
ser preenchido pela promog¢ao de um Auditor de Controle Interno, conforme resolugéo
227/2011 do TCE/ES e Parecer/Consulta 014/2012 do TCE/ES.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
previstos nesta lei Complementar.

6. Atribuicoes tipicas:

- responder pela Controladoria-Geral do Municipio — CGM,;

- exercer as atribuicbes prevista na Lei da Estrutura Administrativa, na Lei n°.
1.065/2013 e nesta Lei Complementar;

- apresentar ao Chefe do Poder Executivo, o Plano Anual de Atividades da CGM,;

- exercer a direcao superior da CGM, dirigindo e coordenando suas atividades e
orientando-lhe a atuacao;

- atender as solicitagdes e convocagdes da Camara Municipal;
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- manter e promover os contatos externos e com 6rgdos e entidades publicas,
necessarios ao desenvolvimento das atividades da CGM;

- emitir atos necessarios a execucao das competéncias previstas nesta Lei, na Lei
1.065/2013, bem como sobre a aplicagdo de leis, decretos e outras disposicdes
sobre assuntos relacionados a area de atuacédo da CGM,;

- expedir portarias e quaisquer atos que disponham sobre a organizagao interna da
CGM, que nao contrariem atos normativos superiores;

- aprovar e encaminhar ao Prefeito Municipal o Plano Anual de Auditoria;

- determinar, fundamentadamente, o desarquivamento de Procedimento de
Investigacdo Preliminar em caso de novas provas;

- prestar apoio e assessoramento técnico aos Secretarios Municipais na resolugao
de demandas especificas de programas e projetos de ambito estratégico para a
gestao;

- analisar agdes e resultados de programas e projetos de ambito estratégico para a
gestao;

- gerenciar programas e projetos prioritarios da Controladoria Geral do Municipio;

- subsidiar as instancias superiores conforme |he seja solicitado, no que concerne
ao planejamento e ao processo decisorio relativo as politicas, programas, projetos
e atividades de sua area de competéncia;

- coordenar e orientar a realizagcdo de estudos, levantamento de dados e
elaboragdo de propostas de projetos que visem a melhoria do desenvolvimento
das atividades da Controladoria Geral do Municipio;

- acompanhar os trabalhos a serem realizados pelo Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo no ambito do Poder Executivo Municipal,

- exercer a diregdo da Controladoria Geral do Municipio, administrando,
coordenando, orientando, controlando e fiscalizando suas atividades;

- assessorar o Chefe do Poder Executivo em assuntos pertinentes a Administragao
Publica;

- submeter a apreciacao do Chefe do Poder Executivo os assuntos e matérias que
dependam de sua aprovagao ou decisao;

- submeter a apreciacdo do Chefe do Poder Executivo o Relatério Anual de
Atividades da Controladora Geral do Municipio;

- autorizar despesas no &mbito da Controladoria Geral do Municipio, nos casos
previstos na legislacao;

- celebrar contratos, convénios e outros instrumentos de competéncia da
Controladoria Geral do Municipio e quando |he for legalmente atribuida
competéncia especifica;

- propor ao Chefe do Poder Executivo Municipal a alteracdo desta Lei;

- propor ao Chefe do Poder Executivo Municipal a abertura de concursos publicos
para o provimento de cargos de Auditor Publico Interno Municipal;

- planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina
Oou especiais, bem como orientar a organizacdo de processo de tomadas de
contas, emitindo parecer de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias
legais;
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- verificar livros contabeis, fiscais e auxiliares, examinando os registros efetuados, a
fim de apurar a correspondéncia dos langamentos aos documentos que lhe deram
origem;

- investigar as operagbes contabeis e financeiras realizadas, verificando cheques,
recibos, faturas, notas fiscais e outros documentos, para comprovar a exatidao
das mesmas;

- verificar os calculos efetuados, baseando-se nos valores contabeis, para
assegurar-se da exatidao dos mesmos;

- preparar relatérios parciais e globais das auditagens realizadas, assinalando as
eventuais falhas encontradas e certificando a real situagcao patrimonial, econémica
e financeiro do Municipio, para fornecer aos seus dirigentes os subsidios
contabeis necessarios a tomada de decisoes;

- realizar, no ambito da Administragdo Municipal, auditagens especificas, quando
houver suspeita de qualquer irregularidade existente;

- controlar a execugdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios
e demonstrativos;

- controlar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execucido de
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando
a propriedade na aplicacdo de recursos repassados, analisando clausulas
contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento
da legislagao aplicavel;

- analisar aspetos financeiros, contabeis e orgamentarios da execucao de fundos
municipais, verificando a correta aplicagdo dos recursos repassados, dando
orientagdo aos executores a fim de garantir o cumprimento da legislagao aplicavel,

- analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua correcdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

- examinar os processos existentes e certificar-se da observancia as linhas
tracadas pelo Chefe do Poder Executivo e as normas pertinentes;

- verificar adequacéo do emprego dos recursos publicos;
- examinar a integridade das informagdes financeiras e operacionais da Prefeitura;

- conferir os bens e valores existentes, verificando dinheiro em caixa, titulos e
outros documentos, para confronta-los com os registros feitos;

- examinar os meios utilizados para a protecdo dos ativos e, se necessario, testa-
los;

- avaliar o cumprimento das metas previstas nos instrumentos municipais de
planejamento;

- comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficiéncia e eficacia, da
gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos da Prefeitura e em
entidades de direito privado que recebem transferéncias municipais ou nas quais
sejam aplicados recursos publicos;

- controlar operacbes de crédito, avais ou garantias, bem como direitos e haveres
do Municipio;

- planejar e realizar o controle interno, no d&mbito de sua atuacéo;

- acompanhar processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de Contas;
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- colaborar na adequagdo dos controles internos as necessidades da
administracao;

- sugerir medidas quanto a decisOes estratégicas e quanto a mudanga de rotina nos
procedimentos administrativos;

- acompanhar as acbes preventivas e corretivas a serem executadas pelas
unidades auditadas, avaliando as providéncias adotadas para corrigir as
condi¢des de controle ou distor¢ées apontadas pelo trabalho de auditoria, visando
eliminar as condigbes insatisfatérias reveladas pelos exames;

- discutir os aspectos levantados durante os exames de auditoria com os
responsaveis pelas unidades administrativas ou funcbes auditadas, buscando
solugbes para as deficiéncias de controle, de desempenho operacional ou
administrativo;

—  preparar relatérios parciais e globais das auditagens realizadas, assinalando as
eventuais falhas encontradas e certificando a real situagédo patrimonial, econdmica
e financeira da Prefeitura, a fim de fornecer subsidios contabeis necessarios a
tomadas de decisoes;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuagao;

—  participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

- orientar os servidores que o auxiliam na execucgao das tarefas tipicas do cargo;

- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.
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1.Cargo: AUDITOR FISCAL DE TRIBUTOS

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar e
esclarecer os contribuintes quanto ao cumprimento das obrigagbes legais referentes
ao pagamento de tributos municipais, utilizando os instrumentos a seu alcance para
evitar a sonegacéo.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - curso de nivel superior.
Outros requisitos: Carteira Nacional de Habilitagdo - Categoria B.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promogao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢cdes desta lei Complementar.

6. Atribuicoes tipicas: |

— constituir o crédito tributario, mediante procedimento administrativo de langcamento
dos impostos, taxas e contribuicbes de competéncia do Municipio, bem como a
homologacgao dos procedimentos adotados pelo sujeito passivo, conforme disposto
na legislagdo tributaria;

— aplicar penalidade por infracdo a legislagdo tributaria ou descumprimento de
obrigacéo tributaria principal ou acessoéria;

- apurar as falhas existentes nos documentos relacionados as areas contabil,
tributaria, fiscal, trabalhista ou de orcamento analisando os documentos referentes
as operagdes realizadas, saldo de contas bancarias, bens, valores e demais atos
administrativos, para emitir parecer;

— desenvolver atividades de investigacdo e anadlise em acgbes administrativas
desenvolvidas nas areas contabil, orcamentaria, patrimonial, tributaria, fiscal, civil e
trabalhista, detectando eventuais irregularidades, emitindo pareceres que atestem a
regularidade ou comprovem os desvios, formulando, caso necessario, medidas de
corregao;

— praticar os atos concernentes a verificagcdo do cumprimento das obrigagdes
tributarias por parte do contribuinte ou responsavel, relativas aos tributos
municipais;
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— executar os procedimentos de fiscalizacdo, praticando os atos definidos na
legislagao especifica de cada tributo municipal,

— examinar e auditar a escrita fiscal e contabil do sujeito passivo ou responsavel e
realizar outros procedimentos de fiscalizagdo, inclusive vistorias no
estabelecimento, com a finalidade de verificar o cumprimento das obrigagbes
tributarias, estabelecer a modalidade de recolhimento do Imposto sobre Servigos de
Qualquer Natureza, realizar estimativas ou ainda dar inicio a processo regular de
arbitramento;

— acompanhar a regularidade na constituicdo de créditos tributarios por meio de
Declaragoes Eletrénicas, de acordo com os respectivos regimes tributarios;

— lavrar e assinar Notificacdo Fiscal de Langcamento, Auto de Infracdo, Termo de
Apreensao, Termo de Arbitramento e demais documentos tributarios correlatos;

— proceder a levantamentos técnicos especificos para obtencdo de indices e
subsidios a acéo fiscal,

— propor e opinar quanto a regimes especiais de tributacao;

— assessorar os trabalhos de inteligéncia fiscal e nas analises de dados sobre o
comportamento fiscal dos contribuintes com a finalidade de subsidiar a fiscalizacéo,
orientar agdes contra incorregbes, sonegagao, evasao e fraude no pagamento dos
tributos de competéncia municipal;

— propor medidas tendentes a aperfeigoar o Sistema Tributario Municipal;

— proceder a orientagdo do sujeito passivo no tocante a interpretagéo e a aplicagéo
da legislagao tributaria por intermédio de atos normativos e consultas tributarias,
além de supervisionar as demais atividades de orientagéo ao contribuinte;

— verificar a regularidade dos créditos tributarios a serem inscritos em divida ativa,
respeitadas as competéncias da Procuradoria Geral do Municipio;

— realizar procedimentos de fiscalizagdo em conjunto com outros orgaos
fiscalizadores, nos limites territoriais do Municipio ou fora dele, mediante convénio;

— assessorar as unidades superiores e prestar-lhes assisténcia especializada,
visando a formulacdo e adequacdo de politicas tributarias e desenvolvimento
econdmico e social do Municipio.

— realizar auditoria em valores e outros dados para apuragao de indices, coeficientes
e outros critérios de participacdo do Municipio em receitas do Estado e da Uniéo,
oriundas de transferéncias, convénios, contratos ou consorcios;

— proceder a orientacdo do sujeito passivo no tocante a aplicacdo da legislagao
tributaria municipal, por intermédio de atos normativos e solu¢ao de consultas;

— fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o langcamento, a cobrancga e o
controle do recebimento dos tributos;

— coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugado da
fiscalizagao externa;

— verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de livros e
registros fiscais instituidos pela legislagao especifica;
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— verificar os registros de pagamentos dos tributos nos documentos em poder dos
contribuintes;

— verificar balangos e declara¢des de imposto de renda, objetivando comparar as
receitas langadas com as receitas constantes nas notas fiscais;

— participar da analise e julgamento de processos administrativos em sua area de
atuacao;

— emitir parecer em processos de consulta ou em qualquer processo em que for
instado a se pronunciar;

— investigar a evaséo ou fraude no pagamento dos tributos;
— fazer plantbes fiscais e relatérios sobre as fiscalizag6es efetuadas;

— informar processos referentes a avaliagdo de imdveis e pedidos de revisdo de
langamento de tributos;

— lavrar autos de constatacao de infracdo e apreensdo, bem como termos de inicio e
término de fiscalizagao de ocorréncias;

— propor a realizagao de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os
interesses da Fazenda Municipal;

— promover o lancamento e a cobranca de contribuicbes de melhoria, conforme
diretrizes previamente estabelecidas;

— propor regimes de estimativa e arbitramentos;
— elaborar relatérios das inspec¢des realizadas;

— propor medidas relativas a legislacdo tributaria, fiscalizacdo fazendaria e
administracdo fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema
arrecadador do Municipio;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implementagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo;

— participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area
de atuacéo;

— participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicbes sobre situagcdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins
de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

— realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.
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1. Cargo: BIBLIOTECARIO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a organizar, dirigir e
executar servicos de selecado, classificagdo, registros, guarda e conservagdo de
documentos, livros, mapas e publicacbes pertencentes ao acervo bibliografico
municipal.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - curso de nivel superior em Biblioteconomia e registro no respectivo
conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promog¢ao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢oes desta lei Complementar.

| 6. Atribuigdes tipicas: |

— Analisar e selecionar materiais informativos, independentemente de seu suporte
fisico, para formacao e desenvolvimento do acervo da Biblioteca Municipal;

— Administrar e compartilhar recursos informacionais para publicos heterégenos em
seus diversos suportes, apoiar e valorizar a alfabetizagao informacional;

— Prestar servico de referéncia: atender aos frequentadores prestando informacotes
sobre o acervo, regulamentos e atividades da Biblioteca Municipal;

— Acompanhar e supervisionar os servigos e atividades de circulagdo da Biblioteca
— Municipal;
— Coordenar e ou, executar atividades de processamento técnico, incluindo a

organizacgao fisica e armazenagem de materiais, a recuperacao e disseminacao de
informacoes, utilizando técnicas modernas e atuais, tendo como ferramenta base a

Classificacao Decimal Dewey - CDD e suas Tabelas Auxiliares;
— Aplicar regras, linguagens documentarias e padrbes indicados para elaboragdo
registros bibliograficos, cabecalhos de assuntos e vocabularios controlados,

garantindo o acesso eficiente e preciso as informagdes para os frequentadores da
Biblioteca Municipal,

— Elaborar projetos para automacao dos servigos técnicos da Biblioteca Municipal e
acompanhar as atividades e etapas que os envolvem;
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— Coordenar e acompanhar quando necessario, a entrada ou saida de dados
bibliograficos da Biblioteca Municipal em bases de dados internas e ou, externas;

— Elaborar sempre que solicitado, relatérios das atividades da Biblioteca Municipal e
realizar estudos dos frequentadores;

— Elaborar e por em pratica, Politicas de Desenvolvimento e Avaliagdo de colegobes:
politicas de selegcéo, aquisicao e descarte, conservagao e restauragao de itens do
acervo, além de outros manuais de servigos e procedimentos importantes para o
setor;

— Encaminhar quando necessario, materiais bibliograficos e demais itens do acervo
para encadernacgao e restauragao, planejando, acompanhando o processo;

— Desenvolver programas e projetos (apoiados ou nao, por leis de incentivo a cultura)
de difusao cultural e incentivo a leitura e com essa finalidade, buscar patrocinios e
parcerias;

— Estar sempre envolvido com a criagcao e fortalecimento de habitos de leitura para
publicos de todas as idades e estar aberto a interdisciplinaridade;

— Divulgar conhecimentos relacionados a heranga cultural, tradicao oral e arte local;
fomentando também o didlogo e a diversidade intercultural,

— Participar de grupo de trabalho e ou reunides na Prefeitura emitindo opinido e ou,
fazendo exposicdo de situagcdes e problemas que demandem atencdo da
administracdo, oferecendo sugestdes, com objetivo de encontrar solugdes que
apontem caminhos e colabore no desenvolvimento de planos para melhorar a
colaboragao da Biblioteca Municipal na vida dos municipes;

— Participar de eventos na area de Biblioteconomia para estabelecer contatos e
parcerias que agreguem valor aos servigos prestados pela Biblioteca Municipal;

— Ter vocagao e consciéncia profissional: conhecimentos sobre legislagédo, ética e
orgaos de classe e respeito pelos Direitos Autorais. Buscar sempre o
aperfeicoamento e qualidade dos servigos prestados pela Biblioteca Municipal.
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1. Cargo: BIOLOGO

2. Descrigao sintética: Compreende os cargos que se destinam a supervisionar e
avaliar dados sobre o meio ambiente, fiscalizar e elaborar estudos sobre areas no que
tange as ameacgas ambientais, zelar pelo patriménio florestal, planejar e executar
programas na defesa do meio ambiente

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - Curso Superior em Biologia e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimento basico de informatica, de geoprocessamento e
carteira de habilitacdo (categoria B).

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promog¢ao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢oes desta lei Complementar.

| 6. Atribuigdes tipicas: |

— avaliar a coleta de dados sobre o meio ambiente, orientando pesquisas e
analisando seus resultados, para obtengao de informes atualizados;

— participar dos estudos de elaboragdo ou revisdo de legislagdo ou normas
pertinentes a medidas de melhoria de prote¢cdo ambiental do Municipio, fixando
pardmetros numeéricos ou outros limites relacionados a emissdo de gases,
residuos solidos, efluentes liquidos, calor e outras formas de matéria ou energia
que produzam a degradacao ambiental;

— elaborar relatérios e estudos necessarios ao desenvolvimento das competéncias
da Secretaria, de acordo com a area de conhecimento especifico;

— exercer acao fiscalizadora, observando as normas de protecdo ambiental contidas
em leis ou em regulamentos especificos e aplicando as penalidades cabiveis;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de atuagao;

— participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area
de atuacéo;

— participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
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contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area

de atuacéo;

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

— emitir pareceres em processos de concessao de licencas e autorizagdes
ambientais de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploragdo de
recursos ambientais;

— participar de equipes multidisciplinares no desenvolvimento de estudos,
levantamentos, emissao de pareceres e relatérios, bem como de acgbes especificas
voltadas ao licenciamento ambiental;

— realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.
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1. Cargo: CIRURGIAO DENTISTA

2. Descrigcdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar e
coordenar os trabalhos relativos a diagnostico, progndéstico e tratamento de afeccgdes
de tecidos moles e duros da boca e regido maxilofacial, utilizando processos
laboratoriais, radiograficos, citolégicos e instrumentos adequados, para manter ou
recuperar a saude bucal.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - Curso Superior em Odontologia e registro no respectivo conselho de
classe.

Outros requisitos - conhecimento basico de informatica.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promog¢ao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢coes desta lei Complementar.

6. Atribuicoes tipicas: |

- participar do processo de elaboragdo do planejamento, organizagao, execugao,
avaliagdo e regulagdo dos servigos de saude;

- cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

- realizar tratamento curativo (restauragbes, extracbes, raspagens, curetagem
subgengival e outros) e preventivo (aplicagdo de fluor, selantes, profilaxia e
orientagao sobre escovacao diaria);

- realizar atendimentos de urgéncia;

- encaminhar usuarios para tratamentos de referéncia odontolégica, oferecidos pelo
Sistema Unico de Saude;

- examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao cirurgido
dentista, utilizando instrumentais ou equipamentos odontolégicos por via direta,
para verificar patologias da boca;

- identificar as afeccbes quanto a extensdo e a profundidade, utilizando
instrumentos especiais, radiologia ou exames complementares para estabelecer
diagnésticos, progndstico e plano de tratamento;

- aplicar anestesias tronco-regionais, infiltrativas terminais e tdpicas ou qualquer
outro tipo regulamentada pelo Conselho Federal de Odontologia, para promover
conforto e facilitar a execugao do tratamento;
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- efetuar remocao de tecido cariado e restauragao dentaria, utilizando instrumentos,
aparelhos e materiais odontolégicos adequados para restabelecer a forma e a
funcao do elemento dentario;

- executar a remogao mecanica da placa dental e do calculo e tartaro supra e
subgengival, utilizando-se meios manuais e ultra-sénicos;

- realizar RX odontolodgico para diagnéstico de enfermidades;

- proceder a pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal e os
dentes, a fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e
regulamentos;

- realizar exames nas escolas e na comunidade por meio tatil-visual para controle
epidemiolégico e tratamento de doengas bucais;

- elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento
odontolégico preventivo para a comunidade;

- realizar agdes de educagao em saude bucal individual e coletiva, visando motivar
e ampliar os conhecimentos sobre o assunto, bem como despertar a
responsabilidade do individuo no sucesso do tratamento;

- orientar, coordenar e supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos Técnicos de
Higiene Dental e pelos Auxiliares de Consultério Dentario;

- levantar e avaliar dados sobre a saude bucal da comunidade;
- participar do planejamento das a¢des que visem a saude bucal da populagao;
- integrar equipe multidisciplinar da Estratégia Saude da Familia;

- orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta
utilizacao;

- participar das atividades de planejamento da Prefeitura, principalmente as
relacionadas com orgamento na area de saude, assessorando a elaboragao das
propostas orgamentarias anuais, dos planos plurianuais de investimentos e de
programas, projetos e agoes voltados para a area;

- acompanhar a execucao do orcamento anual, verificando dotagcbes, analisando
empenhos e acompanhando os processos de despesa até sua liquidacao;

- participar das atividades da auditoria interna da Prefeitura, no dmbito da saude,
verificando as despesas, sua legalidade, sugerindo alternativas e analisando as
aplicagdes previstas na legislacéo;

- utilizar equipamentos de protecao individual conforme preconizado pela ANVISA;
- orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;
- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo profissional.
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1. Cargo: CONTADOR

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar
e executar os trabalhos de analise, registro e pericias contabeis, estabelecendo
principios, normas e procedimentos, obedecendo as determinagbes de controle
externo, para permitir a administracdo dos recursos patrimoniais e financeiros da
Prefeitura.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - Curso Superior em Contabilidade e registro no respectivo conselho de
classe.

Outros requisitos - conhecimento basico de informatica.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promog¢ao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢des desta lei Complementar.

6. Atribuigées tipicas: |

- planejar o sistema de registro e operacdes, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario;

- supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e
orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para
assegurar a correta apropriagéo contabil;

- analisar, conferir, elaborar e assinar balangcos e demonstrativos de contas e
empenhos, observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a
documentacgao pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;

- controlar a execugao orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios
e demonstrativos;

- controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
cumprimento de obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas
bancarias, para apoiar a administragcao dos recursos financeiros da Prefeitura;

- analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugdo de
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando
a propriedade na aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas
contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento
da legislacao aplicavel,
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- analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugao de fundos
municipais, verificando a correta aplicagcdo dos recursos repassados, dando
orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagdo
aplicavel,

- analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua corregdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

- planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina
ou especiais, bem como orientar a organizagdo de processos de tomadas de
contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias
legais;

- analisar e emitir parecer sobre a prestacdo de contas relativas a convénios de
recursos repassados a organizagdes atuantes nas areas de assisténcia social,
educagao e saude;

- auxiliar na sistematizagao e/ou realizagao das prestacdes de contas relativas aos
recursos recebidos/captados;

- proceder a estudos e pesquisas visando ao aperfeicoamento do servico;
- orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;
- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.
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1. Cargo: ECONOMISTA

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a efetuar analises e
estudos econdmico-financeiros de interesse da Prefeitura.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - curso superior de Ciéncias Econémicas ou pds-graduagao em Economia,
desde que registrado no respectivo conselho de classe, e habilitacdo legal para o
exercicio da profissao.

Outros requisitos - dominio da legislagdo em sua area de atuacao, conhecimentos de
processador de textos e planilha eletrénica.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promog¢ao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢oes desta lei Complementar.

| 6. Atribuigbes tipicas: |

— analisar o ambiente econémico através de estudos conjunturais, setoriais e
regionais, politico-institucionais, sustentabilidade socio-econdmica e ambiental,
tendéncias de curto, médio e longo prazo, construindo cenarios e laborando
proposicoes;

— elaborar projetos delineando o problema, delimitando o objeto, efetuando a
justificativa, definindo metodologia a ser adotada bem como realizando
levantamentos bibliograficos e determinando fontes;

— definir projetos, produtos e resultados a serem alcangados dimensionando os
recursos fisicos, humanos, orgamentarios e financeiros necessarios,
determinando o custo do projeto e seu cronograma de execugao fisico-
financeiro;

— atualizar bancos de dados, criticar dados, desenvolver indicadores, interpretar
resultados, montar sistemas de informacgdes para o planejamento municipal,
ambiental e fisico-territorial;

— selecionar equipes e realizar seu treinamento, definir instrumentos de coleta de
dados, coletar, processar € interpretar os dados de forma e realizar
proposicdes e fornecer informagdes para decisao;

— participar da elaboragéo do planejamento estratégico da Prefeitura bem como
dos planos de desenvolvimento, planos plurianuais e orgamento anual,
identificando ameagas no ambiente e na organizagao, estimando demandas
por servicos e sociais, elencando alternativas de agao, estimando custos,
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impactos sociais, ambientais, viabilidade econdmica e financeira e prevendo
resultados a alcancar;

— elaborar e manter atualizado, banco de informacgdes de fontes de
financiamento para estudos, projetos, obras e segmentos diversos de atuagao
da Prefeitura Municipal;

— analisar dados relativos as politicas econémica, financeira, orgamentaria,
comercial, cambial, de crédito e outras, visando orientar a Administracdo na
aplicagao do dinheiro publico, de acordo com a legislagdo em vigor;

— analisar dados econémicos e estatisticos, interpretando seu significado e os
fendmenos retratados, para decidir sobre sua utilizagao nas solugbes de
problemas ou nas politicas a serem adotadas;

— avaliar politicas de impacto coletivo de propostas municipais, gerando
parametros de avaliagao, aferindo a adequacéo das acdes ao problema;
verificando a execucgao das agdes propostas e mensurando suas
consequéncias, confrontando custos alternativos e recomendando politicas a
serem adotadas;

— participar da elaboragdo e acompanhamento do orgamento e de sua execugao
fisico-financeira, efetuando comparagdes entre as metas programadas e 0s
resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e
instrumentos de avaliagao;

— elaborar planos voltados para a solugao de problemas econdmicos gerais ou
setoriais do Municipio;

— providenciar o levantamento dos dados e informagdes indispensaveis a
elaboragao de justificativa econémica e a avaliagao das obras e servigos
publicos;

— participar da elaboracéo e execugao orgamentaria e financeira da Prefeitura
Municipal, sugerindo alternativas, elaborando estudos e propostas de fluxo de
caixa, efetuando demonstrativos orgamentarios e financeiros e definindo as
intervencdes necessarias;

— manter-se atualizado sobre as legislac¢des tributaria, econémica e financeira da
Unido, do Estado e do Municipio;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

— participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacao;

— participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico
e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
area de atuacao;

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagcdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacao de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

— realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagéo profissional.
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1. Cargo: ENFERMEIRO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, organizar,
supervisionar e executar os servigos de enfermagem em postos de saude e unidades
assistenciais, bem como participar da elaboragao e execuc¢éo de programas de saude
publica.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - Curso Superior em Enfermagem e registro no respectivo conselho de
classe.

Outros requisitos - conhecimento basico de informatica.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apds o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promog¢ao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢des desta lei Complementar.

6. Atribuigdes tipicas: |

- participar do processo de elaboragdo do planejamento, organizagao, execugao,
avaliagao e regulagao dos servigos de saude;

- cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

- planejar, organizar e coordenar os servigos de enfermagem e de suas atividades
técnicas e auxiliares nas unidades prestadoras desses servicos;

- participar, articulado, com equipe multiprofissional, de programas e atividades de
educagao em saude e humanizacao do atendimento visando a melhoria de saude
do individuo, da familia e da popula¢do em geral,

- participar de programa de planejamento familiar, coordenando atividades e
orientando quanto ao uso de métodos contraceptivos;

- realizar consultas de enfermagem;

- realizar cuidados de enfermagem de maior complexidade técnica, que exijam
conhecimentos cientificos adequados e que demandem capacidade de tomar
decisdes imediatas;

- prescrever medicamentos previamente estabelecidos em programas de saude
publica e em protocolos aprovadas pela instituicdo de saude;

- prestar cuidados diretos de Enfermagem a pacientes com risco de morte;

- acompanhar o transporte do paciente com risco de morte até um servigco de maior
complexidade, em conjunto com o médico, quando necessario;
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- supervisionar e executar as ag¢des de imunizagdo no Municipio tais como
bloqueios e campanhas;

- participar da prevencao e controle das doengas transmissiveis em geral e nos
programas de vigilancia epidemioldgica;

- investigar os casos de eventos inusitados e de doengas de notificacdo em
situacdes especiais;

— prevenir e realizar o controle sistematico da infecgdo hospitalar, inclusive como
membro das respectivas comissdes;

- participar da elaboracdo de medidas de prevencao e controle sistematico de
danos que possam ser causados aos pacientes durante a assisténcia de
Enfermagem;

- participar na elaboragao e na operacionalizagao do sistema de referéncia e contra
referéncia do paciente nos diferentes niveis de atengdo a saude;

- participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude,
particularmente nos programas de educagao continuada;

- participar nos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevengao de
acidentes e de doencgas profissionais e do trabalho;

- efetuar estudos sobre as condigbes de seguranca e periculosidade do trabalho
dos servidores, realizando visitas a fim de identificar necessidades no campo da
seguranga, higiene e melhoria das condi¢des de trabalho;

— analisar e interpretar dados estatisticos de acidentes e doencgas profissionais;
- assessorar a Comisséao Interna de Prevencéao e Acidente do Trabalho;

- orientar os servidores sobre 0 uso de roupas e material adequado ao tipo de
trabalho;

- participar dos programas e nas atividades de assisténcia integral a saude
individual e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto
risco;

- prestar assisténcia de Enfermagem a gestante, parturiente, puérpura e ao recém-
nascido;

- acompanhar a evolugao do trabalho de parto;

- identificar as distocias obstétricas e tomar as providéncias até a chegada do
médico;

- orientar o paciente em alta hospitalar, recomendando cuidados a serem tomados
a fim de evitar nova internagéo;

- executar a assisténcia obstétrica e execugao do parto sem distdcia na auséncia
do médico;

—  participar da elaboragdo e coordenacdo de programas de combate e controle de
vetores, roedores e raiva animal;

- recomendar medidas preventivas para o controle de agravos de notificacdo
compulsoria;

- codificar e investigar declaracdes de 6bito de acordo com CID;

- coordenar os programas desenvolvidos na vigilancia epidemiolégica- hanseniase,

tuberculose, raiva, MDDA, DST/AIDS, imunizacao, hiperdia, esquissostomose,
doengas exomtematicas, meningite, coqueluche, Dants e outras;
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- analisar o sistema de informagdes de Atencao Basica de Saude;
- realizar visita domiciliar, quando necessario;

- realizar vacinagao de bloqueio, quando necessario;

- realizar quimioprofilaxia de comunicantes, quando necessario;

- participar de auditorias e sindicancias quando solicitado;

- participar das atividades de treinamento e aprimoramento, nos programas de
educagao permanente;

- orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta
utilizacao;

- participar das atividades de planejamento da Prefeitura, principalmente as
relacionadas com orgamento na area de saude, assessorando a elaboragao das
propostas orgamentarias anuais, dos planos plurianuais de investimentos e de
programas, projetos e agdes voltadas para a area;

- participar na montagem de unidades e servigos, de acordo com as normas
técnicas;

- acompanhar a execug¢ao do orcamento anual, verificando dotacdes, analisando
empenhos e acompanhando os processos de despesa até sua liquidagao;

- participar das atividades da auditoria interna da Prefeitura, no ambito da saude,
verificando as despesas, sua legalidade, sugerindo alternativas e analisando as
aplicagbes previstas na legislacéo;

- controlar, registrando em livro proprio, a utilizacdo de psicotrépicos pelos
pacientes a fim de evitar o uso indevido;

- utilizar equipamentos de protecgao individual conforme preconizado pela ANVISA;

- orientar os servidores que o auxiliam na execugéao de tarefas tipicas do cargo;

- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.
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1. Cargo: ENGENHEIRO AGRIMENSSOR

2. Descrigcao sintética: compreende os cargos que se destinam a elaboracdo de
plantas, medi¢gbes, memoriais, inclusive georreferenciados.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - Curso Superior em Engenharia de Agrimensura, ministrado por instituicao
reconhecida pelo Ministério da Educacgao e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimento basico de informatica, Carteira Nacional de
Habilitacao - Categoria B.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promogao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢oes desta lei Complementar.

6. Atribuicdes tipicas: |

- elaborar, acompanhar projetos e execu¢do de loteamentos e arruamentos e etc.;
— elaborar e acompanhar execugao de redes de agua e esgotos;
- projetar construgao de estradas de rodagem, ruas e etc.;

- orientacdo e acompanhamento do cadastro técnico municipal, com multiplas
finalidades;

— auxiliar no cadastro imobiliario municipal;

- fazer o georreferenciamento de imdveis rurais e urbanos, quando do interesse do
Municipio;

- criagdo, organizacdo, preservacdo e atualizagdo de arquivos de informagao
geograficas e/ou topogréficas;

- elaborar levantamentos batimétricos, geodésicos e fotogramétricos;

- elaborar, acompanhar projetos e execugdes de terraplanagem.

— executar outras atividades correlatas.

- realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.
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1. Cargo: ENGENHEIRO AGRONOMO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar e
supervisionar projetos referentes a cultivos agricolas e pastos, planejando, orientando
e controlando técnicas de utilizacdo de terras, para possibilitar um maior rendimento e
qualidade dos produtos agricolas produzidos no Municipio.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - Curso Superior em Engenharia Agrbnoma ou equivalente e registro no
respectivo conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimento basico de informatica, Carteira Nacional de
Habilitacao - Categoria B.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promog¢ao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢coes desta lei Complementar.

6. Atribuicoes tipicas: |

- participar das atividades de inventario do uso de recursos naturais renovaveis e
ambientais identificando necessidades e levantando informacgdes técnicas;

- participar da elaboracdo de planos diretores que norteiem a politica municipal de
meio ambiente e de regulamentacdo de concessdes de licengas ambientais;

- participar do planejamento, execucdo e avaliagcdo de programas educativos
destinados a grupos da comunidade, objetivando a capacitagdo da populagao para
a participacao ativa na defesa do meio ambiente;

- promover o planejamento e desenvolvimento de programas e projetos voltados a
agro-ecologia buscando incrementar a producdo do Municipio, fortalecendo as
acbes de protecdo ao meio ambiente e o desenvolvimento rural local integrado e
sustentavel;

- elaborar métodos e técnicas de cultivo de acordo com tipos de solo e clima,
efetuando estudos, experiéncias e analisando resultados obtidos, para melhorar a
germinagao de sementes, o crescimento de plantas, a adaptabilidade dos cultivos,
o rendimento das colheitas e outras caracteristicas dos cultivos agricolas;

- estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigagdo, adubagem e condi¢des
climaticas sobre culturas agricolas, realizando experiéncias e analisando seus
resultados nas fases da semeadura, cultivo e colheita, para determinar as técnicas
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de tratamento do solo e a exploragao agricola mais adequada a cada tipo de solo e
clima;

- analisar os métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e
pragas de insetos, adequando-os a realidade do Municipio, baseando-se em
experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das plantas e assegurar 0 maior
rendimento possivel do cultivo;

- orientar a populacdo do Municipio sobre sistemas e técnicas de exploragao
agricola, fornecendo indicagdes, épocas e sistemas de plantio, custo dos cultivos,
variedades a empregar e outros dados pertinentes, para aumentar a producéo e
conseguir variedades novas ou melhoradas, de maior rendimento, qualidade e valor
nutritivo;

- recomendar a aplicagdo de defensivos agricolas adequados as culturas, priorizando
a agricultura organica;

- participar das atividades de preservacao das bacias hidrograficas localizadas no
Municipio;

- prestar assisténcia técnica aos servidores responsaveis pela manutengdo e
funcionamento de viveiro de mudas pertencente ao Municipio, fornecendo
informacbes sobre novas tecnologias de plantio, auxiliando na resolugcao de
problemas;

- participar das atividades de planejamento de projetos e programas de turismo
ecologico e rural do Municipio;

- emitir laudos técnicos sobre o corte e poda de arvores em vias publicas, pragas,
parques e jardins, dentre outros, a fim de garantir a preservagcao ambiental do
Municipio e a seguranca da populagao;

- promover o planejamento e acompanhamento de paisagismo no Municipio,
realizando inclusive o levantamento de espécies vegetais a serem utilizadas em
pracas, parques, jardins e vias publicas;

- vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio a fim de
verificar adequacgao da dosagem utilizada de agrotoxicos;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacgao;

- avaliar areas passiveis de licenciamento para implantacdo de empresas no
Municipio, atendendo inclusive cartas consulta;

- participar das atividades de regulagdo, controle, fiscalizagdo, licenciamento e
auditoria ambiental.

- participar da gestao, protecao, monitoramento e controle da qualidade ambiental;
- participar do ordenamento dos recursos florestais e pesqueiros;

- participar da conservacao dos ecossistemas e das espécies nele inseridas incluindo
seu manejo e protecao;

- participar da difusdo de tecnologias, informacao e educag¢ao ambiental;
— orientar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas do cargo;
- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo profissional.
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1. Cargo: ENGENHEIRO AMBIENTAL

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a supervisionar e
avaliar dados sobre o meio ambiente, fiscalizar e elaborar estudos sobre areas no que
tange as ameacgas ambientais, zelar pelo patriménio florestal, planejar e executar
programas na defesa do meio ambiente.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - Curso Superior em Engenharia Ambiental e registro no respectivo
conselho de classe.

Outros requisitos - conhecimento basico de informatica, conhecimentos basicos de
geoprocessamento e Carteira Nacional de Habilitagdo - Categoria B.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promog¢ao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢coes desta lei Complementar.

6. Atribuicoes tipicas: |

- avaliar a coleta de dados sobre o meio ambiente, orientando pesquisas e
analisando seus resultados, para obtencao de informes atualizados;

- participar dos estudos de elaboragdo ou revisdo de legislagdo ou normas
pertinentes a medidas de melhoria de protecdo ambiental do Municipio, fixando
parametros numéricos ou outros limites relacionados a emissdo de gases,
residuos solidos, efluentes liquidos, calor e outras formas de matéria ou energia
que produzam a degradacao ambiental;

- elaborar estudos, de acordo com a sua area de atuacdo, visando a recuperagao
de areas degradadas ou ameacgadas de degradagao ambiental;

- exercer acao fiscalizadora, observando as normas de protecdo ambiental contidas
em leis ou em regulamentos especificos;

- emitir pareceres em processos de concessdo de licengas e autorizagdes
ambientais de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploracédo de
recursos ambientais;

- desenvolver estudos, em sua area de atuagao, visando a elaboragao de técnicas
redutoras ou supressoras da degradagao ambiental;
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- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéo;

- participar do planejamento, execug¢do e avaliagdo de programas educativos
destinados a grupos da comunidade, através da identificacdo de situacbes e
problemas ambientais do Municipio, objetivando a capacitacao da populagéo para
a participagao ativa na defesa do meio ambiente;

- participar de equipes multidisciplinares no desenvolvimento de estudos,
levantamentos, emissao de pareceres e relatérios, bem como de acdes
especificas voltadas ao licenciamento ambiental,

- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.
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1. Cargo: ENGENHEIRO CIVIL

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a estudar, avaliar e
elaborar projetos de engenharia, bem como coordenar e fiscalizar sua execugao.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - Curso Superior em Engenharia Civil e registro no respectivo conselho de
classe.

Outros requisitos - conhecimento basico de informatica, Carteira Nacional de
Habilitacdo - Categoria B.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promogao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢coes desta lei Complementar.

6. Atribuigées tipicas: |

- avaliar as condi¢des requeridas para realizagdo de obras, elaborando estudo de
riscos e viabilidade das mesmas, segundo padrdes da ABNT,;

- elaborar projetos estruturais calculando os esforgcos e deformacdes previstas na
obra projetada ou que afetem a mesma, consultando tabelas e efetuando
comparagdes, levando em consideracao fatores como carga calculada, pressdes
de agua, resisténcia aos ventos e mudangas de temperatura, para apurar a
natureza dos materiais que devem ser utilizados na construgéo;

- elaborar o projeto da construgao, preparando plantas e especificagdes da obra,
indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra
necessarios e efetuando calculo aproximado dos custos;

- preparar o programa de execug¢ao do trabalho elaborando plantas, croquis,
planilhas, memdrias de calculo, cronogramas e outros subsidios que se fizerem
necessarios, para possibilitar a orientacao e fiscalizagdo do desenvolvimento das
obras;

- executar planilhas orcamentarias, especificagdes técnicas e cronograma fisico-
financeiro;

- dirigir a execugdo de projetos, acompanhando e orientando as operagbes a
medida que avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos
padrbes de qualidade e seguranca recomendados;

- elaborar, dirigir, acompanhar e executar projetos de engenharia civil relativos a
vias urbanas, obras de pavimentagdo em geral, drenagem e esgoto sanitario;
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- realizar medi¢des, valendo-se de dados obtidos em campo e através de sistemas
informatizados, para emitir parecer quanto a execucao das obras realizadas;

- efetuar correcdo de projetos de construcdo e desdobramentos e unificagdo de
areas, de acordo com as leis municipais;

- participar do Plano Diretor, analisando as propostas populares e leis relativas ao
planejamento e desenvolvimento urbano;

- consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, trocando
informacdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as
exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada;

- elaborar laudos de avaliagao de iméveis;

- participar dos processos de licitacdo de obras, elaborando editais e analisando
cadastro de empreiteiras;

- acompanhar e controlar a execugdo de obras que estejam sob encargo de
terceiros, atestando o cumprimento das especificagbes técnicas determinadas e
declarando o fiel cumprimento do contrato;

- orientar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas do cargo;
- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.
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1. Cargo: ENGENHEIRO ELETRICISTA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar servigos
elétricos, eletronicos e de telecomunicagdes, analisando propostas técnicas,
instalando, configurando e inspecionando sistemas e equipamentos, executando
testes e ensaios. Projetam, especificam e controlam instalagbes e sistemas e
equipamentos elétricos, eletrbnicos e de telecomunicagbes e elaboram sua
documentacao técnica; conduzem empreendimentos e processos elétricos, eletrénicos
e de telecomunicagdes.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - Curso Superior em Engenharia Elétrica e registro no respectivo conselho
de classe.

Outros requisitos — conhecimento basico de informatica, Carteira Nacional de
Habilitacao - Categoria B.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apds o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promog¢ao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢des desta lei Complementar.

6. Atribuigdes tipicas: |

- trabalhar na manutencdo, na geracao, distribuicdo e transmissdo de energia
elétrica, agua e gas, e na construgéo civil, como servidores das atividades de
desenvolvimento em equipe multidisciplinar com superviséo;

- ler e interpretar desenhos mecanicos e diagramas elétricos;

- montagem e desmontagem de equipamentos elétricos como: disjuntores, chaves
seccionadoras e contadores;

- aprovar lista de conferéncia dos equipamentos sob pericia;
- controlar ndo conformidades referentes ao processo;
- elaborar relatérios de inspegdes de equipamentos;

— avaliar a qualidade de pecas e materiais visando garantir a qualidade do servigo a
ser prestado;

- manusear e interpretar instrumentos de medicéo
-  realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.
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1. Cargo: FARMACEUTICO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a preparar produtos
farmacéuticos, segundo foérmulas estabelecidas, desenvolver estudos visando a
padronizacdo de medicamentos, bem como orientar as unidades quanto ao uso, a
diluicdo e a armazenagem de medicamentos.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - Curso Superior em Farmacia e registro no respectivo conselho de classe.
Outros requisitos - conhecimento basico de informatica.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promog¢ao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢des desta lei Complementar.

| 6. Atribuicoes tipicas: |

- participar do processo de elaboragdo do planejamento, organizagdo, execugao,
avaliagdo e regulacdo dos servigos de saude.

- cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

- planejar, organizar, coordenar, acompanhar e avaliar todo o trabalho desenvolvido
na Assisténcia Farmacéutica, interagindo com equipes médicas, desenvolvendo
projetos de uso racional de medicamentos, junto a populagdo em geral;

- planejar, organizar, coordenar e supervisionar a programagao, a aquisicdo, o
armazenamento e a distribuicdo de medicamentos e material médico hospitalar;

- analisar balangos e requisi¢cdes e liberar medicamentos e material para as
Unidades de Saude;

- receber das unidades a programacgédo e o balango dos programas de saude
mental, tuberculose, hanseniase, DST/AIDS e enviar relatério e solicitagdo ao
DAF/SESA,;

— manter atualizados os valores de consumo médio mensal de cada medicamento e
material nas Unidades de Saude;

- fazer a programacdo de ressuprimento de medicamentos e material médico
hospitalar;

- supervisionar e estar atento para as possiveis causas de ineficacia do tratamento
como: baixa adesdo, sub-dose, ineficacia do medicamento, reacdes adversas, etc
e intervir quando necessario;
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- supervisionar e avaliar o desempenho de sua equipe realizando a capacitagao e
esclarecimento dos funcionarios;

- supervisionar a distribuicao dos medicamentos e/ou materiais médico-hospitalares
aos diferentes setores das Unidades de Servico;

- promover o uso racional de medicamentos junto aos prescritores;

- integrar-se a equipe de saude nas acdes referentes aos Programas implantados
no municipio através da Secretaria Municipal de Saude;

- desenvolver acdes de educagdo em saude junto aos usudrios principalmente
quanto ao uso racional de medicamentos;

- realizar e supervisionar o controle fisico e contabil dos medicamentos;

- realizar e supervisionar a dispensagcdo de medicamentos especialmente os
psicotrépicos e entorpecentes registrando em livro préprio, de acordo com a
legislagao;

- realizar atendimento farmacéutico individual para esclarecimento e orientacado
sobre uso correto de medicamentos;

- capacitar e supervisionar as Boas Praticas de Armazenamento de Medicamentos;

- elaborar os dados estatisticos necessarios a construgdo dos indicadores ja
definidos enviando-os a coordenacao do Servico de Assisténcia Farmacéutica;

- manter informados os prescritores sobre a disponibilidade de medicamentos na
farmacia.

- prestar esclarecimentos e informar a sua equipe e aos pacientes sobre a
disponibilidade e o local onde sao oferecidos, pelo municipio, os servigos ligados
a saude;

- informar ao Servigo de Assisténcia Farmacéutica e a Coordenagao da Unidade de
Saude as questdes de ordem administrativa e técnica de ocorréncias dentro da
farmacia;

- realizar visitas técnicas periodicamente em farmacias, drogarias, industrias
quimico-farmacéuticas, a fim de orientar seus responsaveis no cumprimento da
legislacéo vigente;

- avaliar periodicamente os aspectos fisicos e validade dos medicamentos,
remanejando-0s ou recolhendo-os quando necessario;

- participar dos processos de aquisicdo de produtos farmacéuticos;

- avaliar a disponibilidade de atendimento e aquisicAdo de especialidades
farmacéuticas referente a processos judiciais;

- participar de auditorias e sindicancias quando solicitado;

- utilizar equipamentos de protecao individual conforme preconizado pela ANVISA;
- orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;

— realizar visitas domiciliares;

- supervisionar, orientar e realizar exames hematoldgicos, imunolégicos,
microbioldgicos e outros, empregando aparelhos e reagentes apropriados;

- interpretar, avaliar e liberar os resultados dos exames para fins de diagndstico
clinico;
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- verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas analises,
ajustando-os e calibrando-os, quando necessario, a fim de garantir seu perfeito
funcionamento e a qualidade dos resultados;

- controlar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos
resultados das analises;

- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.
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1. Cargo: FISIOTERAPEUTA

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a promocgao, ao
tratamento e a recuperagao da saude de pacientes, mediante a aplicagcdo de métodos
e técnicas fisioterapicos, para reabilita-los as suas atividades normais da vida diaria.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - Curso Superior em Fisioterapia e registro no respectivo conselho de
classe.

Outros requisitos - conhecimento basico de informatica.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promog¢ao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢des desta lei Complementar.

6. Atribuicoes tipicas: |

- realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificagao
cinética e movimentagao, de pesquisa de reflexos, provas de esforco e de
atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos membros afetados;

- planejar e executar tratamentos de afec¢des reumaticas, osteoporoses, sequelas
de acidentes vasculares cerebrais, poliomielite, raquimedulares, de paralisias
cerebrais, motoras, neurdgenas e de nervos periféricos, miopatias e outros;

- atender a amputados, preparando o coto e fazendo treinamento com protese, para
possibilitar a movimentacao ativa e independente do paciente;

- ensinar aos pacientes exercicios corretivos para coluna, defeitos dos pés,
afec¢des dos aparelhos respiratorio e cardiovascular, orientando-os e treinando-
0s em exercicios ginasticos especiais a fim de promover corre¢cdes de desvios
posturais e estimular a expansao respiratodria e a circulagdo sanguinea;

- proceder ao relaxamento e a aplicacdo de exercicios e jogos com pacientes
portadores de problemas psiquicos, treinando-os sistematicamente;

- efetuar aplicagdo de ondas curtas, ultra-som, infravermelho, laser, micro-ondas,
forno de Bier, eletroterapia, estimulacdo e contracdo muscular, crio e outros
similares nos pacientes, conforme a enfermidade, para aliviar ou eliminar a dor;

- aplicar massagens terapéuticas;

- promover agbes terapéuticas visando a melhoria da mecanica respiratoria, a
desobstrugao brénquica e reexpansao pulmonar;
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- utilizar ventilagcdo mecanica invasiva e nao invasiva bem como realizar extubagao
do paciente;

- promover agdes terapéuticas preventivas a instalacdo de processos que levem a
incapacidade funcional;

- realizar atividades na area de saude do trabalhador, participando da elaboracéo e
execucgao de atividades relacionadas a esta area;

- integrar a equipe do Programa da Saude da Familia, atuando com profissional da
area;

- avaliar sistematicamente o funcionamento adequado dos equipamentos utilizados;

- realizar visitas domiciliares quando necessario;

- orientar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas do cargo;

- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo profissional.
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1. Cargo: FONOAUDIOLOGO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a prevenir e reabilitar
pessoas utilizando protocolos e procedimentos especificos de fonoaudiologia; a
habilitar clientes e pacientes e a prestar assisténcia fonoaudioldgica a populagao nas
diversas unidades municipais de saude, para restauracdo da capacidade de
comunicacgao dos pacientes.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - Curso Superior em Fonoaudiologia e registro no respectivo conselho de
classe.

Outros requisitos - conhecimento basico de informatica.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promocgao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢cdes desta lei Complementar.

6. Atribuigdes tipicas: |

- planejar, organizar, orientar, supervisionar e avaliar a assisténcia prestada em
fonoaudiologia;

- realizar triagem, avaliagao, orientacdo acompanhamento fonoaudiolégico, no que
se refere a linguagem oral, escrita, fala, voz, articulacdo e audicdo motricidade
oral;

- realizar avaliagdo audiolégica, triagem auditiva neonatal, audiometria,
imitanciometria, BERA e outros;

- realizar terapia fonoaudioldgica individual ou em grupo conforme indicagao;

- desenvolver ou assessorar oficinas terapéuticas com enfoque na éarea de
fonoaudiologia;

- solicitar, durante consulta fonoaudiolégica, a realizagdo de exames
complementares;

- propiciar a complementagao do atendimento, sempre que necessario, por meio de
encaminhamento a outros profissionais ou modalidades de atendimento
disponiveis na comunidade;

- realizar assessoria fonoaudioldgica a profissionais de saude e educacgio;
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- desenvolver atividades educativas de promog¢ao de saude individual e coletiva,
enfocando o desenvolvimento de linguagem oral, escrita, voz, fala, articulagao e
audicao;

- realizar atendimentos a pacientes em hospitais, escolas, domicilios, sempre que
necessario;

- identificar problemas ou deficiéncias ligadas a comunicacdo oral, empregando
técnicas proéprias de avaliacdo e fazendo o treinamento fonético, auditivo, de
diccdo, empostagdo da voz e atividades vinculadas a praticas psicomotoras e
outros, para possibilitar o aperfeicoamento e/ou reabilitacdo da fala;

- avaliar as deficiéncias do paciente realizando exames fonéticos, da linguagem,
audiometria, gravacédo e outras técnicas préprias, para estabelecer o plano de
treinamento ou terapéutico;

- promover a reintegragao dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

- realizar atividades de prevencao, orientagdo e incentivo ao aleitamento materno
com gestantes e puérperas;

- acompanhar bebés de baixo peso orientando quanto a sucgao e introducdo de
alimento;

- prestar orientagdes e treinamento aos pais de criangas em atendimento no setor
quanto as questdes relacionadas a comunicagao oral, escrita, voz e motricidade
oral incluindo fungdes neurovegetativas e audico;

- participar de equipe de orientacdo e planejamento escolar, inserindo aspectos
preventivos ligados a sua area de atuagao;

- realizar triagem fonoaudioldgica dos alunos, elaborando relatérios e identificando
alteracoes;

- orientar os professores a respeito de possiveis dificuldades dos alunos, sugerindo
atividades;

- elaborar material didatico adequado aos alunos com dificuldades de fala,
orientando professores e funcionarios sobre sua utilizagao;

- selecionar e indicar aparelhos de amplificagdo sonora individuais — préteses
auditivas;

- habilitar e reabilitar individuos portadores de deficiéncia auditiva;

- emitir parecer quanto ao aperfeicoamento ou a praticabilidade de reabilitacao
fonoaudioldgica, elaborando relatérios, para complementar o diagnéstico;

- trabalhar em parceria com escolas, hospitais, e outras equipes multidisciplinares,
estudando casos e contribuindo na sua area de atuagcdo, preventiva e
corretivamente;

- elaborar relatérios individuais sobre as intervengdes efetuadas, para fins de
registro, intercambio com outros profissionais, avaliacdo e planejamento de acdes
coletivas;

- conhecer e ensinar, entre outras atividades, a Lingua Brasileira de Sinais —
LIBRAS aos portadores de deficiéncia auditiva;

- orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;
- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.
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1. Cargo: MEDICO CLINICO GERAL

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia
médica em postos de saude e demais unidades assistenciais da Prefeitura, bem como
elaborar, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de saude publica.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - Curso Superior em Medicina e registro no respectivo conselho de classe.
A especialidade médica sera definida em Edital de concurso publico, de acordo com a
necessidade da Secretaria Municipal de Saude.

Outros requisitos - conhecimento basico de informatica.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promocgao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposicoes desta lei Complementar.

| 6. Atribuicdes tipicas: |

a) Atribuicao comum a todas as areas:

- participar do processo de elaboragdo do planejamento, organizagao, execugao,
avaliacéo e regulagao dos servigos de saude;

- cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

- integrar a equipe de padronizagdo de medicamentos e protocolos para utilizagao
dos mesmos;

- integrar a equipe de reuniao de prontuario médico;

- integrar a equipe de junta médica;

- integrar a equipe de ética médica;

- integrar a equipe de verificagéo de 6bito;

- assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da saude
publica e da medicina preventiva;

- participar, articulado, com equipe multiprofissional, de programas e atividades de
educacao em saude visando a melhoria de saude do individuo, da familia e da
populagdo em geral;

- efetuar exames médicos, emitir diagnésticos, prescrever medicamentos, solicitar,
analisar, interpretar diversos exames e realizar outras formas de tratamento para
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diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terapéutica em ambulatérios, hospitais, unidades sanitarias escolas, setores
esportivos, entre outros;

- manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnéstica, o
tratamento prescrito e a evolugao da doenga;

- realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a
pacientes;

- realizar consultas pré-operatorias;

- realizar procedimentos cirurgicos;

- realizar partos;

- efetuar a notificagdo compulséria de doengas;

- realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar
informacoes e orientacdes sobre a doenga e o tratamento a ser realizado;

- prestar informagdes do processo saude-doenga aos individuos e a seus familiares
Ou responsaveis;

- participar de grupos terapéuticos, através de reunides realizadas com grupos de
pacientes especificos, para prestar orientagcdes e tratamentos e proporcionar a
troca de experiéncias entre os pacientes;

- participar de reunides comunitarias em espacos publicos privados ou em
comunidades, visando a divulgacdo de fatores de risco que favorecem
enfermidades;

- promover reunides com profissionais multidisciplinares da area para discutir
conduta a ser tomada em casos clinicos mais complexos;

- participar dos processos de avaliagdo da equipe e dos servicos prestados a
populagao;

— realizar diagnostico da comunidade e levantar indicadores de saude da
comunidade para avaliacdo do impacto das acdes em saude implementadas por
equipe;

- efetuar regulagédo médica, otimizando o atendimento do usuario SUS, na rede
assistencial de saude - ambulatorial, hospitalar, urgéncia/emergéncia;

- dar assisténcia a pacientes que estdo em internacao domiciliar e /ou acamados;

- prestar atendimento em urgéncias e emergéncias;

- encaminhar pacientes para internacdo hospitalar, quando necessario;

- acompanhar os pacientes com risco de morte no transporte até um servico de
maior complexidade;

- encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando necessario;

- atuar em Centros de Atencao Psicossocial;

- realizar exames em centros desportivos para aferir aptiddo para atividades
esportivas;

- realizar exames nas criangas e jovens admitidos em creches e abrigos;

- realizar exames em criangas e jovens quando solicitado pelo Juiz da Vara de
Infancia e Juventude;

- participar de pericias, juntas médicas e afins;

- participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude,
particularmente nos programas de educagao continuada;

- integrar equipe da Estratégia Saude da Familia;

-  participar de auditorias e sindicancias médicas, quando solicitado;

- participar, junto com profissionais das outras areas, da elaboracéo e execucgao de
programas de saude dirigidos a grupos especificos de pessoas;
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- representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual esta lotado em
Conselhos, Comissdes, reunides com as demais Secretarias Municipais;

- participar do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

- orientar e zelar pela preservagdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta
utilizacao;

- utilizar equipamentos de protecéao individual conforme preconizado pela ANVISA;

- orientar os servidores que o auxiliam na execugéo das tarefas tipicas do cargo;

- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo profissional.

b) Quando no desempenho de suas atividades na qualidade de médico auditor.

- participar das atividades de planejamento da Prefeitura, principalmente as
relacionadas com orgcamento na area de saude, assessorando a elaboragao das
propostas orcamentarias anuais, dos planos plurianuais de investimentos e de
programas, projetos e agoes voltados para a area;

- acompanhar a execugdo do orcamento anual, verificando dotagbes, analisando
empenhos e acompanhando os processos de despesa até sua liquidacgéo;

- participar das atividades da auditoria interna da Prefeitura, no dmbito da saude,
verificando as despesas, sua legalidade, sugerindo alternativas e analisando as
aplicagdes previstas na legislacao;

- assessorar 0 gestor do Fundo Municipal de Saude em suas atribuigbes,
participando do planejamento e da gestdo do Fundo, orientando, analisando e
sugerindo agbes para a melhor utilizacdo dos recursos orgamentarios e
financeiros da area da saude;

- estabelecer procedimento padrdo, no ambito de sua atuagdo e ouvidos os
especialistas e técnicos da area, para pacientes em tratamento ambulatorial ou
internado, bem como para a realizacdo de exames complementares;

— levantar procedimentos médicos e custos de tratamento em entidades
congéneres;

- analisar prontuarios, averiguar a coeréncia dos registros de atendimento com as
patologias apresentadas pelos pacientes, avaliar irregularidades relativas a
assisténcia prestada registrando os dados e levantamentos realizados;

- confrontar situagdo dos dados com as informagdes de legislacdo e de
procedimentos padrdo, levantar e apontar divergéncias, sugerir corregcbes e
elaborar relatérios e documentos;

- analisar faturas apresentadas de servicos terceirizados, confrontar dispéndios e
procedimentos com as normas e padroes estabelecidos pela Prefeitura e com os
termos de convénios e contratos firmados, apontar discrepancias, sugerir
correcoes e alternativas, elaborar relatorios;

- visitar pacientes, levantar patologias e procedimentos em curso, analisar
procedimentos adotados, apontar divergéncias e elaborar relatérios;

- autorizar a aplicagao de procedimentos especiais;

- orientar servidores da area da saude para apuracido de todos os procedimentos
executados no ambito de sua atuagdo, avaliando a apuragcdo dos resultados e
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orientando o langamento para efeito de registro e cobranga do SUS ou de outros
orgaos conveniados;

- conferir faturamento do SUS ou de outros 6érgdos conveniados com
procedimentos médicos e intervencdes da area de saude realizadas, verificando
normas e legislagdo, apontando divergéncias e realizando auditagens nos
diversos setores para conferéncia de procedimentos e dados de cobranca;

- arquivar ou coordenar ou arquivos de prontuarios e documentos médicos, fazendo
cumprir as normas de sigilo das informagdes;

- realizar pericias, auditorias e sindicancias médicas examinando documentos,
vistoriando equipamentos e instalagbes, formulando ou respondendo a quesitos
periciais, prestando e colhendo depoimentos;

- coordenar planos, programas e agdes em saude selecionando, treinando e
gerenciando recursos humanos, financeiros e materiais, especificando insumos e
produtos, montando escalas de servico e supervisionando técnica e
administrativamente equipes de saude;

- participar da normatizacao de atividades médicas e de comissdes médico-
hospitalares;

- treinar pessoal auxiliar e profissionais da area de saude procedendo a palestras e
seminarios, demonstrando e descrevendo acbes e procedimentos de auditoria na
area da saude;

- identificar fontes de recursos destinadas ao financiamento de programas e
projetos na area da saude e propor medidas para a captacao destes recursos bem
como acompanhar e/ou participar da execugdao dos programas e projetos,
supervisionando e controlando a aplicacdo dos recursos;

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
area de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicdes sobre situacbes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.
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Cargo: MEDICO DO TRABALHO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a fazer exames preé-
admissionais, periodicos, de mudancga de cargo, de retorno a atividade e demissional,
realizando o exame clinico, interpretando os resultados dos exames complementares
de diagndstico, comparando os resultados finais com as exigéncias psicossomaticas
de cada tipo de atividade, para permitir a prevencdo de doencas ocupacionais bem
com a adequagao do trabalhador a tarefa especifica que vai realizar.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - Curso Superior em Medicina e especializacdo em Medicina do Trabalho
de, no minimo, 360 horas/aula, ministrado por instituicdo reconhecida pelo Ministério
da Educacao e registro no respectivo conselho de classe.

Outros requisitos — conhecimento basico de informatica.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apds o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promog¢ao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposicdes desta lei Complementar.

6. Atribuicoes tipicas: |

- aplicar os conhecimentos de medicina do trabalho ao ambiente de trabalho e a
todos os seus componentes, inclusive maquinas e equipamentos, de modo a
reduzir, até a eliminagcdo, os riscos ali existentes a saude do trabalhador,
determinando, quando necessario, a utilizacdo de equipamentos de protecao
individual;

- responsabilizar-se tecnicamente, pela orientagdo quanto ao cumprimento do
disposto na legislacdo de medicina do trabalho aplicavel as atividades
desenvolvidas pela Prefeitura;

- manter permanente relacionamento com a CIPA - Comissao Interna de Prevencao
de Acidentes valendo-se de suas observacgbes, além de apoia-la, treina-la e
atendé-la;

- promover a realizagao de atividades de conscientizagédo, educagao e orientacao
dos servidores para a prevencdao de acidentes do trabalho e doencgas
ocupacionais, tanto através de campanhas quanto de programas de carater
permanente;

- analisar e registrar, em documentos especificos, todos os acidentes ocorridos com
servidores e prestadores de servico da Prefeitura, com ou sem vitima, e todos os
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casos de doenga ocupacional, descrevendo a histéria e as caracteristicas do
acidente e/ou da doenca ocupacional, os fatores ambientais, as caracteristicas do
agente e as condi¢gbes dos individuos portadores de doenga ocupacional ou
acidentados;

- registrar, mensalmente, dados atualizados de acidente do trabalho, doengas
ocupacionais e agentes de insalubridade, preenchendo os quesitos descritos nos
modelos de mapas determinados pela legislagéao;

- manter os registros de acidentes do trabalho e doengas ocupacionais no érgao
especializado em engenharia de seguranca e medicina do trabalho da Prefeitura,
ou facilmente alcancaveis a partir do mesmo;

- executar exames periédicos dos servidores e em especial daqueles expostos a
maior risco de acidentes de trabalho ou de doengas profissionais;

- avaliar, juntamente com outros profissionais, condi¢des de inseguranga, visitando
periodicamente os locais de trabalho, para sugerir medidas destinadas a remover
ou atenuar os riscos existentes;

-  proceder aos exames médicos nos servidores recém ingressos;

- participar e coordenar programas voltados ao esclarecimento e orientacdo da
populacdo e a prevencao de doengas sexualmente transmissiveis, alcoolismo e
outras que afetem a saude do servidor;

- elaborar os prontuarios dos pacientes em fichas ou eletronicamente, emitir
receitas e atestados, elaborar protocolos de condutas médicas e emitir laudos,
relatérios e pareceres;

- elaborar procedimentos operacionais padrao, preencher formularios de notificagdo
compulséria e coordenar a elaboracao de materiais informativos e normativos;

- orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;
- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.
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1. Cargo: MEDICO ESPECIALISTA

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia
médica em postos de saude e demais unidades assistenciais da Prefeitura, bem como
elaborar, executar e avaliar planos, programas e subprogramas de saude publica.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - Curso Superior em Medicina e registro no respectivo conselho de classe.
A especialidade médica sera definida em Edital de concurso publico, de acordo com a
necessidade da Secretaria Municipal de Saude.

Formacgao especifica para especialistas - titulo de especialista emitido pela
Sociedade ou pelo érgao de classe correspondente.

Outros requisitos - conhecimento basico de informatica.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promocgao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢coes desta lei Complementar.

6. Atribuigdes tipicas: |

— participar do processo de elaboracdo do planejamento, organizagdo, execugao,
avaliagao e regulacdo dos servigos de saude;

— cumprir os protocolos clinicos instituidos pelo Municipio;

— integrar a equipe de padronizagdo de medicamentos e protocolos para utilizagao
dos mesmos;

— integrar a equipe de reunidao de prontudrio médico;
— integrar a equipe de junta médica;

— integrar a equipe de ética médica;

— integrar a equipe de verificacdo de 6bito;

— assessorar, elaborar e participar de campanhas educativas nos campos da saude
publica e da medicina preventiva;

— participar, articulado, com equipe multiprofissional, de programas e atividades de
educacdo em saude visando a melhoria de saude do individuo, da familia e da
populagdo em geral;
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— efetuar exames médicos, emitir diagnésticos, prescrever medicamentos, solicitar,
analisar, interpretar diversos exames e realizar outras formas de tratamento para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou
terapéutica em ambulatérios, hospitais, unidades sanitarias escolas, setores
esportivos, entre outros;

— manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnostica, o
tratamento prescrito e a evolugéo da doenga;

— realizar atendimento individual, individual programado e individual interdisciplinar a
pacientes;

— realizar consultas pré-operatorias;

— realizar procedimentos cirurgicos;

— realizar partos;

— efetuar a notificagcdo compulséria de doencas;

— realizar reunides com familiares ou responsaveis de pacientes a fim de prestar
informacgdes e orientacdes sobre a doencga e o tratamento a ser realizado;

— prestar informacgdes do processo saude-doenga aos individuos e a seus familiares
Ou responsaveis;

— participar de grupos terapéuticos, através de reunides realizadas com grupos de
pacientes especificos, para prestar orientacbes e tratamentos e proporcionar a
troca de experiéncias entre os pacientes;

— participar de reunides comunitarias em espacos publicos privados ou em
comunidades, visando a divulgagdo de fatores de risco que favorecem
enfermidades;

— promover reunides com profissionais multidisciplinares da area para discutir
conduta a ser tomada em casos clinicos mais complexos;

— participar dos processos de avaliagdo da equipe e dos servigos prestados a
populagao;
— realizar diagnostico da comunidade e levantar indicadores de saude da

comunidade para avaliacdo do impacto das acbes em saude implementadas por
equipe;

— efetuar regulagdo médica, otimizando o atendimento do usuario SUS, na rede
assistencial de saude - ambulatorial, hospitalar, urgéncia/emergéncia;

— dar assisténcia a pacientes que estdo em internacao domiciliar e /ou acamados;
— prestar atendimento em urgéncias e emergéncias;
— encaminhar pacientes para internacao hospitalar, quando necessario;

— acompanhar os pacientes com risco de morte no transporte até um servigo de
maior complexidade;

— encaminhar pacientes para atendimento especializado, quando necessario;
— atuar em Centros de Atengao Psicossocial;

— realizar exames em centros desportivos para aferir aptiddo para atividades
esportivas;

— realizar exames nas criangas e jovens admitidos em creches e abrigos;
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— realizar exames em criangas e jovens quando solicitado pelo Juiz da Vara de
Infancia e Juventude;

— participar de pericias, juntas médicas e afins;

— participar dos programas de treinamento e aprimoramento de pessoal de saude,
particularmente nos programas de educagao continuada;

— integrar equipe da Estratégia Saude da Familia;
— participar de auditorias e sindicancias medicas, quando solicitado;

— participar, junto com profissionais das outras areas, da elaboracéo e execucgao de
programas de saude dirigidos a grupos especificos de pessoas;

— representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual esta lotado em
Conselhos, Comissdes, reunides com as demais Secretarias Municipais;

— participar do processo de aquisicdo de servigos, insumos e equipamentos
relativos a sua area;

— orientar e zelar pela preservacdo e guarda dos equipamentos, aparelhos e
instrumentais utilizados em sua especialidade, observando a sua correta
utilizacao;

— utilizar equipamentos de protecéao individual conforme preconizado pela ANVISA;

— orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;

— realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.
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1. Cargo: MEDICO VETERINARIO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar e executar
programas de vigilancia sanitaria e ambiental, com o intuito de controlar e evitar os
riscos de agravos a saude, integrando suas atividades as da vigilancia epidemioldgica;
a planejar e executar programas de defesa sanitaria, protegdo, aprimoramento e
desenvolvimento de atividades de criacdo de animais, realizando estudos, pesquisas,
exercendo fiscalizagdo e empregando outros métodos, para assegurar a sanidade dos
animais, a produgao racional e econémica de alimentos.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - Curso Superior em Medicina Veterinaria e registro no respectivo conselho
de classe.

Outros requisitos - conhecimento basico de informatica.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apds o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promog¢ao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposicdes desta lei Complementar.

6. Atribuicoes tipicas: |

- proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliagao
epidemiolégica e pesquisas para possibilitar a profilaxia de doencas;

- participar da elaboragao e coordenacédo de programas de combate e controle de
vetores, animais sinantrépicos, raiva animal e demais zoonoses;

- realizar a inspec¢ao de produtos de origem animal, visualmente e com base em
resultados de analises laboratoriais;

- fiscalizar e autuar nos casos de infragao, processamento e na industrializagao de
produtos de origem animal,

- fiscalizar a industria e comércio de produtos quimicos e biologicos de uso
veterinario;

- coordenar, orientar e fiscalizar as operac¢des de abate nos matadouros de suinos,
bovinos, caprinos, ovinos e aves bem como coordenar a equipe responsavel pela
inspecao e fiscalizagcdo das operacdes de abate nos matadouros e industrias de
produtos de origem animal;

- fazer exame clinico nos lotes a serem abatidos na fase “ante-mortem” e exigir os
respectivos documentos sanitarios;
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- inspecionar todos os produtos para consumo humano dentro do matadouro na
fase “pos-mortem” (carcagas e visceras);

- fazer cumprir fielmente a Legislagcdo Sanitaria nos matadouros, entrepostos de
carnes, pescados, fabrica de lacticinios, embutidos e demais estabelecimentos
que atuem em produtos de origem animal;

- vistoriar areas destinadas a construg¢des de industrias de produtos alimenticios;

- solicitar, periodicamente, exames microbiolégico e/ou fisico-quimico da agua
servida e de produtos alimenticios em iguais intervalos de tempo, avaliando os
resultados;

- solicitar exames bromatoldgicos dos produtos a serem consumidos avaliando os
resultados;

- analisar e coordenar os produtos reprovados para consumo humano, dando o
destino adequado;

- determinar que sejam rigorosamente cumpridos o horario de descanso, jejum e
dieta hidrica para os lotes de animais a serem abatidos, bem como inicio do
horario de abate;

- solicitar, periodicamente, a carteira de saude dos servidores que realizam
inspecao animal, bem como dos funcionarios dos estabelecimentos que produzem
produtos de origem animal;

- identificar e marcar animais, registrando os dados em fichas apropriadas;

- planejar e executar programa de controle parasitario, definindo procedimentos,
bem como efetuar o controle de animais sinantrépicos;

- realizar visitas zoossanitarias para avaliar os procedimentos necessarios a
eliminagdo de pulgas, carrapatos, roedores, morcegos e outros animais
sinantrépicos;

- definir procedimentos relativos a elaboragéo de dieta para os animais, orientando
quanto ao manejo adequado e normas de higiene;

- coordenar as campanhas de vacinacdo de animais domésticos, para o controle e
prevencao de doencas;

- promover a eutanasia de animais doentes terminais, apds anadlise técnica e
cumprimento do prazo legal, com farmacos especificos;

- participar de programas de educagado continuada no municipio em campanhas,
palestras e trabalhos educativos a respeito de zoonoses, posse responsavel e
controle de animais sinantrépicos;

- participar do Servigo de Inspecédo Municipal,

- desenvolver projetos de incentivo a pecuaria no Municipio;

- utilizar equipamentos de protec¢ao individual conforme preconizado pela ANVISA;
- orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;

- atuar no Programa de Bem Estar Animal;

- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

- atuar no programa de bem estar animal.
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1. Cargo: NUTRICIONISTA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a promover,
preservar e recuperar a saude através da aplicagdo de métodos e técnicas dietéticas
dietoterapicas especificas em programas de nutricdo nas diversas unidades da
Prefeitura e para a populagdo de baixa renda do Municipio, bem como planejar,
organizar, dirigir, supervisionar e avaliar as unidades de alimentacdo e nutricao
municipais.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - Curso Superior em Nutricdo e registro no respectivo conselho de classe.
Outros requisitos - conhecimento basico de informatica.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promog¢ao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢des desta lei Complementar.

| 6. Atribuigées tipicas: |

a) Atividades em unidades de alimentacgao e nutrigao:
- planejar cardapios de acordo com as necessidades da populagao-alvo;

- planejar, coordenar e supervisionar as atividades de selecdo, compra e
armazenamento de alimentos;

- planejar, implementar, coordenar e supervisionar atividades de preparo e
distribuicdo de alimentos em cozinhas comunitarias;

- coordenar e executar os calculos de valor nutritivo, rendimento e custo das
refeicoes/preparagoes culinarias;

- planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo,
preparo, distribuicao de refeicdes e/ou preparagdes culinarias.

- avaliar tecnicamente preparagoes culinarias;

— planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de higienizagdo de
ambientes, e de veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios;

- estabelecer e implantar formas e métodos de controle de qualidade de alimentos,
de acordo com a legislagao vigente;
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- coordenar, supervisionar e executar as atividades referentes a segurancga
alimentar e nutricional da populagao;

- apoiar a Comissao de Licitacdo quanto as descricbes especificas dos produtos a
serem adquiridos;

- orientar os servidores que auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;
- realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.

b) Atividades em creches e escolas:
- promover programas de educacgao alimentar;
- desenvolver pesquisas e estudos relacionados a sua area de atuacao;

- promover adequacao alimentar considerando necessidades especificas da faixa
etaria atendida;

- promover programas de educagdo alimentar e nutricional para a comunidade
escolar;

- efetuar testes de aceitabilidade de novos produtos alimentares, conforme
exigéncia da FNDE;

- apoiar a Comissao de Licitacdo quanto as descricbes especificas dos produtos a
serem adquiridos;

- analisar amostras e emitir parecer técnico;
— executar o controle de numero de refei¢des/dia e enviar para o FNDE;

- integrar a equipe e participar das Ag¢des do Conselho de Alimentagdo Escolar
(CEA);

- fiscalizar a alimentagéo escolar visitando as unidades de ensino, para verificar o
cumprimento do cardapio, supervisionando as atividades de preparo,
armazenamento e distribuicdo dos alimentos;

- orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;
— realizar visitas domiciliares;
- realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao profissional.

c) Atividades na area de saude:

- avaliar o estado nutricional do paciente, a partir de diagndstico clinico, exames
laboratoriais, anamnese alimentar e exames antropométricos;

- estabelecer a dieta do paciente, fazendo as adequagdes necessarias;

- solicitar exames complementares para acompanhamento da evolucédo nutricional
do paciente, quando necessario;

- prescrever complementos nutricionais, quando necessario;
- registrar em prontuario individual a prescrigdo dietoterapica, a evolugao
nutricional, as intercorréncias e a alta em nutrigcao;

- promover orientacdo e educacdo alimentar e nutricional para pacientes e
familiares;

- avaliar os habitos e as condicbes alimentares da familia, com vistas ao apoio
dietoterapico, em fungcdo de disponibilidade de alimentos, condigbes,
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procedimentos e comportamentos em relagdo ao preparo, conservagao,
armazenamento, higiene e administracao da dieta;

- desenvolver e fornecer receituario de preparacdes culinarias;
- elaborar e/ou controlar programas e projetos especificos de assisténcia alimentar
a grupos vulneraveis da populagéo;

- integrar equipe multidisciplinar, com participagdo plena na atencao prestada ao
paciente;

- participar do planejamento e execuc¢ao de treinamento, orientagcado, supervisao e
avaliagdo de pessoal técnico e auxiliar;

- desenvolver estudos e pesquisas relacionadas a sua area de atuacgao;

- colaborar na formacgao de profissionais na area da saude, orientando estagios e
participando de programas de treinamento;

- apoiar a Comissao de Licitagdao quanto as descri¢cdes especificas dos produtos a
serem adquiridos;

- efetuar controle periédico dos trabalhos executados;

- propor agdes e estratégias para implantar programas de enfrentamento e combate
a fome no &mbito do Municipio;

- orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;
— realizar visitas domiciliares;
- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.
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1. Cargo: PROCURADOR

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia
em assuntos de natureza juridica, bem como representar judicial e extrajudicialmente
o Municipio.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - Curso Superior em Direito e registro no respectivo conselho de classe.
Outros requisitos - conhecimento basico de informatica.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promog¢ao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢oes desta lei Complementar.

| 6. Atribuigbes tipicas: |

- atuar em qualquer foro ou instancia em nome do Municipio, nos feitos em que seja
autor, réu, assistente, interveniente ou oponente, no sentido de resguardar seus
interesses;

- prestar assessoria juridica sobre questdes fiscais, trabalhistas, administrativas,
previdenciarias, constitucionais, civis, criminais, de familia, da crianga e do
adolescente, do idoso, meio ambiente, entre outros;

- emitir pareceres, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questbes de
natureza fiscal, trabalhista, administrativa, previdenciaria, constitucional, civil,
criminal, de familia, da crianca e do adolescente, do idoso, meio ambiente e
outras que forem submetidas a sua apreciagao;

- estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, atos
administrativos, convénios, termos administrativos bem como documentos
contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

- acompanhar o andamento de processos em todas as suas fases, comparecendo a
audiéncias, peticionando, apresentando recursos, requerendo e praticando os
atos necessarios para garantir seu tramite legal até a deciséo final, a fim de
defender direitos ou interesses do Municipio;

- interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas
das unidades da Prefeitura;
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- efetuar a cobranga da divida ativa, judicial ou extrajudicialmente;
- promover desapropriagdes de forma amigavel ou judicial,

- estudar questbes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos juridicos
especificos;

- assistir a Prefeitura na negociagdo de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

- analisar processos referentes a aquisicdo, transferéncia, alienacao, cessao,
permuta, permissdo e concessao de bens ou servigos, conforme o caso, em que
for interessado o Municipio, examinando a documentagdo concernente a
transacao;

— prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando as
questdes formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

- manter contatos com 6rgaos judiciais, do Ministério Publico e Serventuarios da
Justica, de todas as instancias;

- acompanhar inquéritos, sindicancias e processos administrativos;
- desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao profissional.
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1. Cargo: PSICOLOGO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a aplicar
conhecimentos no campo da psicologia para o planejamento e execugéo de atividades
nas areas clinica, educacional e do trabalho.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - Curso Superior em Psicologia e registro no respectivo conselho de classe.
Outros requisitos - conhecimento basico de informatica.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promogao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢oes desta lei Complementar.

| 6. Atribuigdes tipicas: |

a) Atividades de psicologia do trabalho:

- participar do processo de recrutamento e selegdo de novos servidores,
empregando métodos e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;

- exercer atividades relacionadas com capacitacdo e desenvolvimento de pessoal,
participando da elaboragéo, da execucéo, do acompanhamento e da avaliacdo de
programas;

- estudar e desenvolver critérios visando a realizagdo de analise ocupacional
estabelecendo os requisitos minimos de qualificacdo psicoldégica necessaria ao
desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de
Pessoal da Prefeitura;

- realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificacado
das fontes de dificuldades no ajustamento e demais problemas psicoldgicos
existentes no trabalho, propondo medidas preventivas e corretivas julgadas
convenientes;

- estudar e propor solugdes, juntamente com outros profissionais da area de saude
ocupacional, para a melhoria das condigcbes ambientais, materiais e locais do
trabalho;

- apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicolégicos que concorram
para maior eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento;

- acompanhar o processo demissional, voluntario ou ndo, de servidores;
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- assistir os servidores com problemas referentes a readaptagéo, reabilitacdo ou
outras dificuldades que interfiram no desempenho profissional por diminuicdo da
capacidade de trabalho, inclusive orientando-os sobre suas relagdes
empregaticias;

- receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a
sua integracao a fungao que ira exercer € ao seu grupo de trabalho;

-  participar e acompanhar o processo de Avaliacdo de Desempenho dos servidores
do quadro efetivo da Prefeitura;

- desenvolver programas especificos em fungao de necessidades levantadas em
pesquisa de clima e outras;

- orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;
— realizar visitas domiciliares;
- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

b) Atividades de psicologia educacional:

- atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando
programas de ambito social;

- aplicar técnicas e principios psicolégicos apropriados ao desenvolvimento
intelectual, social e emocional do individuo, empregando conhecimentos dos
varios ramos da psicologia;

- proceder ou providenciar a aplicacdo de técnicas psicologicas adequadas nos
casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em
psicodiagndstico

- estudar sistemas de motivacdo da aprendizagem, objetivando auxiliar na
elaboragédo de procedimentos educacionais diferenciados capazes de atender as
necessidades individuais;

- analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados e portadores de
necessidades especiais, utilizando métodos de observacdo e pesquisa, para
recomendar programas especiais de ensino;

- identificar a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade e
disturbios sensoriais ou neuropsicologicos, aplicando e interpretando testes e
outros reativos psicoldgicos, para aconselhar o tratamento adequado e a forma de
resolver as dificuldades ou encaminhar o individuo para tratamento com outros
especialistas;

— orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;
- realizar visitas domiciliares;
- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.

c) Atividades de psicologia social:

- atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando
programas de ambito social,

- estudar e avaliar os processos intra e interpessoal visando a aplicagao de técnicas
psicolégicas que contribuam para a melhoria da convivéncia familiar e
comunitaria;
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- reunir informagdes a respeito dos usuarios da politica de assisténcia social,
contribuindo para a elaboragdo de programas e projetos que removam barreiras
e/ou bloqueios psicologicos;

- prestar atendimento a grupos de criancas, adolescentes e familias expostos a
situagdes de risco;

- emitir laudos e pareceres técnicos para fins especificos de estudos de caso;

- participar de entrevistas de carater psicossocial com usuarios do CRAS para fins
de avaliagao;

- participar do atendimento a grupos socio-educativos e grupos de convivéncia por
ciclo de vida;

- realizar atendimento especifico nos servigos de protecéo social especial;

— elaborar relatérios e pareceres a fim de subsidiar a Defesa Civil do Municipio, no
planejamento das a¢cbes em situacao de calamidade e emergéncia;

- participar do planejamento, desenvolvimento e avaliagdo de servigos, programas,
projetos e beneficios sdcio-assistenciais, priorizando os elementos psicolégicos a
serem potencializados e/ou superados a partir da realidade;

- orientar os servidores que o auxiliam na execucgao das tarefas tipicas do cargo;
— realizar visitas domiciliares;
- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagado profissional.

d) Atividades de psicologia em saude:

-  participar do processo de elaboragdo do planejamento, organizagdo, execugao,
avaliagao e regulagao dos servigos de saude;

- proceder a avaliagdo de criangas, adolescentes e adultos, individualmente ou em
grupos, avaliando se ha indicacdo de psicoterapia ou encaminhando para outros
profissionais e servigcos, quando necessario;

- proceder ao atendimento psicoterapico de criangas, adolescentes e adultos,
individualmente ou em grupo;

- articular-se com outros profissionais para elaboracdo de plano terapéutico
individual dos pacientes e de programas de assisténcia e apoio a grupos
especificos, na perspectiva da atencao psicossocial;

- atender aos pacientes na rede municipal de saude, avaliando-os e empregando
técnicas psicolégicas adequadas;

- prestar assisténcia psicologica, individual ou em grupo, aos familiares dos
pacientes, preparando-os adequadamente para situagbes resultantes de
enfermidades;

- articular-se com a area de educacgao visando parcerias em programas voltados a
prevencao em questdes relacionadas a saude biopsicosocial, tais como educacao
sexual, prevencdo de doencas sexualmente transmissiveis (DST/AIDS), uso
indevido de drogas e qualquer outro assunto que julgue importante para contribuir
no processo do desenvolvimento do individuo e na promogao da saude;

- desenvolver atividades da sua area profissional nos programas de saude coletiva,

tais como os referentes a hanseniase, diabetes, hipertensdo, doencas
sexualmente transmissiveis (DST/AIDS), entre outros;
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- prestar assisténcia psicolégica, individual ou em grupo, no ambito ambulatorial ou
hospitalar, aos familiares de pacientes portadores de patologias
incapacitantes/crénicas, inclusive pacientes em fase terminal;

- exercer atividades de interconsulta com equipe multidisciplinar em Hospital Geral;
- atuar em Centros de Atengao Psicossocial;
- realizar visita domiciliar quando necessario;

- desenvolver trabalhos utilizando conhecimento de sua area profissional, com
equipe multidisciplinar em unidade hospitalar ou de saude, visando um maior
entrosamento entre equipes, preparando-as adequadamente para situacbes
emergentes, tanto no dmbito da equipe, quanto na relagdo com os pacientes e
familiares;

—  prestar assisténcia psicolégica, individual ou em grupo, ao paciente infantil ou
adulto, que se encontre hospitalizado em fase terminal, inclusive em estado de pré
ou pos-cirurgico, bem como a gestantes, dentre outros;

- participar da elaboracao de protocolos de atendimento quando solicitado;

- participar das atividades relativas a saude mental desenvolvidas pelo Programa
de Saude da Familia, através de treinamento da equipe, supervisao, processos de
educacao continuada, entre outras formas;

- orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;
- realizar visitas domiciliares;
- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo profissional.
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1. Cargo: PSICOPEDAGOGO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a identificar e buscar
solugéo para problemas no processo de aprender.

3. Requisito para provimento:

Instrugao - Curso de Nivel Superior em Pedagogia ou Psicologia e registro no
respectivo conselho de classe, e curso de especializacdo em Psicopedagogia de, no
minimo, 360 horas/aula, ministrado por instituicdo superior reconhecida pelo MEC, e
registro na Associagao Brasileira de Psicopedagogia.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promocgao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢cdes desta lei Complementar.

6. Atribuigdes tipicas: |

- identificar e buscar solugdes para problemas no processo de aprender verificado
nos alunos da rede escolar de ensino ou encaminhados pela area social ou de
saude;

- analisar fatores que interferem no processo de aprendizagem da rede escolar
municipal levando a multirepeténcia, evasao escolar e marginalizagao social,

- intervir e atuar na prevengao dos problemas de aprendizagem;

- avaliar o trabalho pedagégico das unidades educacionais, a fim de propor
solugbes que visem tornar o ensino mais eficiente e a utilizagdo de processos
alternativos e néo tradicionais de aprendizagem, quando for o caso;

- atuar na prevencgéo dos problemas de aprendizagem participando diretamente da
observacgao dos alunos e acompanhamento das avaliagdes escolares;

- realizar reunides e orientar profissionais da area quanto a alteracao de métodos e
processos de ensino;

- supervisionar a aplicacdo de métodos, técnicas e procedimentos didaticos, bem
como a execucao dos planos e programas estabelecidos;

- elaborar programas de habilitacao e aperfeicoamento dos recursos humanos na
area de ensino e, uma vez aprovados, orientar, coordenar e controlar sua
implantagao;
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— auxiliar na solugdo de problemas individuais dos alunos, encaminhando ao
especialista os casos em que seja necessaria assisténcia especial,

- promover a integragdo escola-familia-comunidade, organizando reunides com
pais, professores e demais profissionais de ensino;

- colaborar na busca e selecdo de recursos humanos e materiais didaticos
indispensaveis a realizacido dos planos de trabalho, juntamente com a dire¢cao das
escolas;

- promover conferéncias, debates e sessdes de temas pedagdgicos, visando o
aperfeicoamento e a reformulagéo das técnicas aplicadas;

- participar, juntamente com os profissionais das areas de saude, seguranca, justica
e psicologia, dos programas federais, estaduais € municipais instituidos a partir da
edicio do Estatuto da Crianca e do Adolescente — ECA;

- planejar e apoiar acdes destinadas ao suporte de criangas e adolescentes
infratores que estejam em cumprimento de medidas soécio-educativas;

- atender criangas e adolescentes em situacdo de risco ou em conflito com a lei,
bem como suas familias, em programas de terapia familiar ou comunitaria que
estimulem o fortalecimento de vinculos familiares;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area
de atuacéo;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio, proporcionando condi¢des instrumentais e sociais que facilitem o
desenvolvimento da comunidade, bem como condi¢des preventivas e de solugdes
de dificuldades, de modo a atingir os objetivos escolares, educacionais,
organizacionais e sociais;

- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagéo profissional.
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1. Cargo: TERAPEUTA OCUPACIONAL

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam aplicar
conhecimentos no campo da terapia ocupacional visando a prevengédo, tratamento,
desenvolvimento e reabilitacdo de pacientes portadores de deficiéncias fisicas e/ou
psiquicas, promovendo atividades com fins especificos, para ajuda-los na sua
recuperagao e integracéo social.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - Curso Superior em Terapia Ocupacional e registro no respectivo conselho
de classe.

Outros requisitos - conhecimento basico de informatica.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promocgao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢coes desta lei Complementar.

6. Atribuigdes tipicas: |

—  preparar e executar os programas ocupacionais baseando-se nos casos a serem
tratados, para propiciar aos pacientes uma terapéutica que possa desenvolver e
aproveitar seu interesse por determinados trabalhos;

- planejar e desenvolver trabalhos individuais ou em pequenos grupos, tais como
trabalhos manuais, de mecanografia, horticultura e outros, para possibilitar a
redugdo ou cura de as deficiéncias do paciente bem como desenvolver
capacidades remanescentes e melhorar seu estado bio-psico-social;

- orientar a execugao de trabalhos terapéuticos, supervisionando os pacientes na
execugao das tarefas prescritas, a fim de propiciar sua reabilitagéo;

- desenvolver, quando devidamente habilitado, atividades artisticas e musicais de
cunho terapéutico, individualmente ou em grupo, com os usuarios dos servigos de
saude;

- articular-se com outros profissionais para elaboragdo e execugao de programas
de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

- atender aos pacientes da rede municipal de saude, avaliando-os e empregando
técnicas terapéuticas adequadas para contribuir no processo de tratamento;
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- orientar, individualmente ou em grupo, os familiares dos pacientes, preparando-os
adequadamente para as situagdes resultantes de enfermidades;

- reunir informagdes a respeito de pacientes, levantando dados para fornecer
subsidios para diagnéstico e tratamento de enfermidades;

- assistir ao servidor e aos usuarios da assisténcia social, com problemas
referentes a readaptacdo ou reabilitacdo profissional por diminuicdo da
capacidade de trabalho e/ou dificuldades de convivéncia social;

- encaminhar as pessoas atendidas para atividades sociais, culturais e educativas
na comunidade;

- realizar visita domiciliar quando necessario;

- planejar e desenvolver atividades de educagdo em saude nos programas
especificos dos servigos de saude;

- orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo;
- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao profissional.
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GRUPO OCUPACIONAL

NiVEL TECNICO

Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante/ES
Av. Evandi Américo Comarela, 385, Esplanada, Venda Nova do Imigrante/ES — CEP: 29375-000
Telefone: (28) 3546-1188

Autentlcar documento em https //camaravnl camarasempapel.com.br/autenticidade
3 B MoEr0e4aldasEinadmeigicssnse oatifiiaiadiie

;.:.. P T P e iy

Identificador: c7e9dal49a9 1 cebfeb71c82b4b




Prefeitura Municipal de

e l N/ l VENDA NOV A e ——
; £ DO IMIGRANTE

R
L) Estado do Espirito Santo

1. Cargo: TECNICO AGRICOLA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de
carater técnico relativas a programacéao, execugao e controle de atividades nas areas
de cultivos experimentais e definitivos de plantas diversas, bem como auxiliar na
execucao de programas de incentivo ao setor agropecuario promovido pela Prefeitura.

3. Requisitos para provimento:

Instrugdo — ensino médio completo acrescido de curso de Técnico Agricola ou
Técnico em Agropecuaria ministrado por instituicio de formagao profissional
reconhecida e habilitagcao legal para o exercicio da profissao se for o caso.

Outros requisitos - conhecimento basico de informatica. Habilitagcdo para conducao
de veiculos (categoria B).

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promogao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢cdes desta lei Complementar.

6. Atribuigdes tipicas: |

- organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou
de culturas externas determinados pela Prefeitura, para promover a aplicacdo de
novas técnicas de tratamento e cultivos gerais;

- orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do Municipio
visitando a area a ser cultivada e recolhendo amostras do solo, instruindo sobre
técnicas adequadas de desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e
transplante de mudas, sombreamento, poda de formacdo e raleamento de
sombra, acompanhando o desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos
fitossanitarios, fazendo recomendacgdes para sua melhoria ou colhendo materiais
e informagdes para estudos que possibilitem recomendagdes mais adequadas;

- auxiliar na identificacdo de pragas ou doencas que afetam os plantios em viveiros,
areas verdes e cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal, para
fornecer subsidios que facilitem a escolha de meios de combate ou preveng¢ao das
mesmas;

- orientar sobre a aplicacao de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em
outras areas, indicando a qualidade e a quantidade apropriada a cada casa,
instruindo quanto a técnica de aplicagdo, esclarecendo duvidas e fazendo
demonstragdes praticas para sua correta utilizagao;
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- proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario, enviando-as para
analise;

- orientar o balizamento de areas destinadas a implantacdo de mudas ou cultivos,
medindo, fixando piquetes e observando a distancia recomendada para cada tipo
de cultura;

- orientar a preparacdo de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados,
instruindo sobre a constru¢do de ripados, escolha da terra e de insumos,
acompanhando o crescimento das mesmas, verificando o aparecimento de pragas
e doencas;

- orientar procedimentos de biosseguridade recomendando o uso racional,
isolamento de areas a pessoas e animais, destinacdo final e desinfeccdo de
embalagens e plantas e outras medidas de cautela quando do uso de agrotdxicos
e medicamentos veterinarios;

— orientar e supervisionar a desinfecgédo de instalagdes, controlar parasitas (vermes,
carrapatos, bernes etc.), pesar e medir animais;

- promover reunides e contatos com a populacdo do Municipio, motivando-a para a
adogdo de praticas agropecuarias, recomendando técnicas adequadas,
ressaltando as vantagens de utilizagdo, reportando-se a resultados obtidos em
outros locais, a fim de criar condi¢des para a introducao de tecnologias, visando o
melhor aproveitamento dos recursos naturais;

- orientar produtores quanto a formagdo de capineiras, pastagens e outras
forrageiras destinadas a alimentac&o animal,

— orientar produtores quanto a combinacdo de alimentos, propondo férmulas
adequadas a cada tipo de criacdo animal;

- orientar produtores quanto as condigdes ideais de armazenamento e/ou
estocagem de produtos agropecuarios, levando em consideragao a localizagao e
os aspectos fisicos de galpdes, salas ou depdsitos, para garantir a qualidade dos
mesmos, bem como evitar perdas;

- executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras areas do Municipio,
registrando dados relativos ao desenvolvimento do experimento, coletando
materiais abidticos, bibticos e outros, para fins de estudo;

- orientar produtores quanto a praticas conservacionistas do solo, para evitar a
degradacao e exaustao dos recursos naturais do mesmo;

- inventariar dados sobre espagos agricolas e agricultaveis do Municipio, de forma
a melhor aproveita-los, aumentando assim sua produtividade;

- orientar grupos interessados em praticas agricolas, acompanhando a execuc¢ao de
projetos especificos, esclarecendo duvidas, oferecendo sugestdes e concluindo
sobre a sua validade;

- orientar e incentivar o plantio de hortas escolares e comunitarias no Municipio;

- coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em areas experimentais
e no campo, medindo didmetro, comprimento e espessura, pesando-os e
cortando-os, anotando os dados em formularios préprios para subsidiar posterior
analise e comparagao de produtividade;

- supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas,
orientando quanto a correta utilizagao de ferramentas e equipamentos, verificando
as condigdes de conservagao e limpeza de viveiros, galpdes e outras instalagdes;
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- participar do planejamento e da execugido de feiras e exposigdo de produtos
agropecuarios;

- requisitar, sempre que necessario, os servicos de manutencao de equipamentos
ou ferramentas, bem como a aquisicdo de materiais utilizados na execucao dos
servigos;

- observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas do
cargo;

- monitorar o volume de agua armazenada no municipio, bem como orientar os
produtores no uso racional da agua para irrigagao;

- executar outras atribuigdes afins.
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1. Cargo: TECNICO AMBIENTAL

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar,
supervisionar, avaliar e realizar estudos, projetos ou pesquisas relacionados a
conservacgao, saneamento e melhoria do meio ambiente.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - ensino médio completo acrescido de curso de Técnico em Meio Ambiente
ministrado por instituicdo de formacao profissional reconhecida e habilitagao legal para
0 exercicio da profissdo se for o caso.

Outros requisitos - conhecimento basico de informatica. Habilitagdo para condugéao
de veiculos (categoria B).

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promogdao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢coes desta lei Complementar.

6. Atribuicdes tipicas: |

- avaliar a coleta de dados sobre o meio ambiente, orientando pesquisas e
analisando seus resultados, para obteng¢ao de informes atualizados;

- participar dos estudos de elaboragdo ou revisdo de legislagdo ou normas
pertinentes a medidas de melhoria de prote¢cdo ambiental do Municipio, fixando
parametros numéricos ou outros limites relacionados a emissdo de gases,
residuos solidos, efluentes liquidos, calor e outras formas de matéria ou energia

que produzam a degradagdo ambiental;

- exercer agao fiscalizadora, observando as normas de protecdo ambiental contidas
em leis ou em regulamentos especificos;

- emitir pareceres em processos de concessdo de licengas e autorizagdes
ambientais de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploragédo de
recursos ambientais;

- realizar o acompanhamento de condicionantes de licengas e autorizagdes
ambientais e emitir pareceres;

- desenvolver estudos, em sua area de atuagao, visando a elaboragao de técnicas
redutoras ou supressoras da degradagao ambiental;

- acompanhar a conservagao da flora e da fauna de parques e reservas florestais
do Municipio, controlando as agdes desenvolvidas e/ou verificando o andamento
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de praticas florestais, para comprovar o cumprimento das instrugdes técnicas e de
protecdo ambiental;

- participar do planejamento, execugdo e avaliagdo de programas de educacgao
ambiental destinados ao publico formal e informal, através da identificacdo de
situagdes e problemas ambientais do Municipio, objetivando a capacitacédo para a
participagao ativa na defesa do meio ambiente e o desenvolvimento de atitudes e
habitos sustentaveis;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area
de atuagéo;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacéo;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposi¢des sobre situagcdes ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para
fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio;

-  executar outras atribuicdes afins.

Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante/ES
Av. Evandi Américo Comarela, 385, Esplanada, Venda Nova do Imigrante/ES — CEP: 29375-000
Telefone: (28) 3546-1188

Autentlcar documento em https //camaravnl camarasempapel.com.br/autenticidade
3 B MoEr0e4aldasEinadmeigicssnse oatifiiaiadiie

S o A S A e A R

Identificador: c7e9dal49a9 1 cebfeb71c82b4b




+ Prefeitura Municipal de

£ DO IMIGRANTE

R
i Estado do Espirito Santo

[1. Cargo: TECNICO EM EDIFICAGOES |

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas
auxiliares na elaboragao de estudos e projetos de engenharia, bem como coordenar e
supervisionar a execucao de obras de construgao civil.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao - ensino médio completo acrescido de curso de Técnico de Edificagbes e
registro no CREA.

Outros requisitos - conhecimento de processador de textos e planilha eletrénica, uso
de internet, e dominio do software CAD — Computer Aided Design e de uso de plotter.
Habilitacdo para a conducéao de veiculos na categoria B.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promog¢ao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢cdes desta lei Complementar.

6. Atribuigdes tipicas: |

— auxiliar na preparacgao de programas de trabalho, bem como no acompanhamento e
na fiscalizagdo de obras da Prefeitura;

— preparar estimativas de quantidade de materiais e méao-de-obra, bem como
calcular os respectivos custos, a fim de fornecer dados necessarios a elaboragcao
de propostas de execugao de obras;

— participar da elaboracéo de estudos e projetos de engenharia;

— participar da elaboragdo de desenhos técnicos, baseando-se em plantas e
especificacdes, a fim de orientar os trabalhos de execugcdo e manutencao de obras
da Prefeitura;

— coordenar e instruir equipes de trabalho na execugao de projetos de campo;

— controlar a qualidade do material empregado e os tragos utilizados, a fim de
verificar se estao dentro das especificagdes técnicas requeridas;

— proceder ao acompanhamento e a fiscalizagdo de obras executadas por terceiros,
verificando a observancia das especificacbes de qualidade e segurancga;

— proceder a pré-analise de projetos de construcao civil;

— realizar estudos em obras, efetuando medicdes, calculos e analises de solo,
segundo orientagdo do engenheiro responsavel;
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— realizar medigdo de servigos e materiais de acordo com os conogramas das obras,
para verificagdo do cumprimento das etapas contratuais;

— acompanhar a execugao de ensaios e testes de laboratério relativos a analise de
solo e a composicdo de massa asfaltica para os trabalhos de pavimentacao;

— preparar registros e relatérios periddicos, indicando os trabalhos realizados e as
ocorréncias relevantes;

— realizar medicdo de servicos e materiais, de acordo com os cronogramas das
obras, para verificacdo das etapas contratuais;

— orientar e treinar servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas da
classe;

— zelar pela manutengao dos equipamentos e materiais sob sua guarda;
— observar as normas de higiene e seguranga do trabalho;
— executar outras atribuicbes afins.

Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante/ES
Av. Evandi Américo Comarela, 385, Esplanada, Venda Nova do Imigrante/ES — CEP: 29375-000
Telefone: (28) 3546-1188

Autenticar documento em https://camaravni.camarasempapel.com.br/autenticidade
om oidkertifczdor SRR L M0s20e41dasBinadmdigtasensel oafimimadie

-:o digita TR PR AR BT s BHBofh BIRIBVE IR A fortal

Identificador: c7e9dal49a9 1 cebfeb71c82b4b




+ Prefeitura Municipal de

£ DO IMIGRANTE

R
Uy Estado do Espirito Santo

1. Cargo: TECNICO EM ENFERMAGEM

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a orientar o pessoal
auxiliar quanto as tarefas simples de enfermagem e atendimento ao publico, executar
as de maior complexidade, auxiliando Médicos e Enfermeiros em suas atividades
especificas.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - ensino médio completo acrescido de curso de Técnico em Enfermagem
ministrado por instituicdo de formagéao profissional reconhecida e habilitagdo legal para
0 exercicio da profissao.

Outros requisitos - conhecimento basico de informatica.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promog¢ao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢coes desta lei Complementar.

6. Atribuicoes tipicas: |

— prestar, sob orientacdo do Médico ou Enfermeiro, servigos técnicos de
enfermagem, ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes como
administracdo de sangue e plasma, controle de pressdo venosa, monitorizagao e
utilizagéo de respiradores artificiais;

— controlar sinais vitais dos pacientes, observando a respiragdo e pulsagao e
utilizando aparelhos de ausculta e pressao;

— prestar cuidados de conforto, movimentagao ativa e passiva e de higiene pessoal;

— efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais adequados,
segundo orientagao médica ou do enfermeiro;

— adaptar os pacientes ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos
aplicados, realizando entrevistas de admissao, visitas diarias e orientando-os;

— auxiliar o Médico em cirurgias, observando equipamentos e entregando o
instrumental necessario, conforme instrugdes recebidas;

— auxiliar na prestacédo de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado
grave sob a supervisdo do enfermeiro;

— preparar e esterilizar material, instrumental, ambiente e equipamentos para a
realizacao de exames, tratamentos e intervengdes cirurgicas;

— participar de campanhas de vacinacgao;
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— assistir ao Enfermeiro na prevengdao e no controle sistematico da infecgao
hospitalar e ambulatorial;

— assistir ao Enfermeiro na prevencido e controle de doencas transmissiveis em
geral e nos programas de vigilancia sanitaria;

— auxiliar na coleta e analise de dados sociossanitarios da comunidade, para o
estabelecimento de programas de educacgao sanitaria;

— proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade, vacinagao,
investigacdes, bem como auxiliar na promocéo e protecdo da saude de grupos
prioritarios;

— participar de programas e atividades de educacédo em saude;

— participar na execugao de programas e atividades de assisténcia integral a saude
individual e de grupos especificos, particularmente daqueles prioritarios;

— participar dos programas de higiene e seguranga do trabalho e de prevencéo de
acidentes e de doengas profissionais e do trabalho;

— auxiliar na prevencado e controle das doencas transmissiveis em geral em
programas de vigilancia epidemioldgica;

— participar do planejamento, programacéo, orientagdo e supervisdo das atividades
de assisténcia de enfermagem;

— participar de programas educativos de saude que visem motivar e desenvolver
atitudes e habitos saudaveis em grupos especificos da comunidade;

— anotar no prontuario do cliente as atividades da assisténcia de enfermagem;

— acompanhar pacientes para o hospital para realizagédo de exames especializados;
— participar de atividades de capacitagdo promovidas pela institui¢ao;

—  zelar pela conservacao dos equipamentos utilizados;

— utilizar equipamentos de protecgao individual conforme preconizado pela ANVISA;

— orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas do
cargo;

— executar outras atribui¢cdes afins.
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1. Cargo: TECNICO EM GEORREFERENCIAMENTO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a coletar, processar e
analisa dados de campo georreferenciados, utilizando tecnologias espaciais e
geoprocessamento.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - ensino médio completo acrescido de curso de Técnico em
Georreferenciamento ministrado por instituicdo de formagao profissional reconhecida e
habilitacao legal para exercicio da profissao.

Outros requisitos - conhecimento basico de informatica. Habilitagdo para conducao
de veiculos (categoria B)

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apds o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promog¢ao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢des desta lei Complementar.

6. Atribuigdes tipicas: |

- utilizar tecnologias espaciais e de geoprocessamento;

- coletar, processar e analisar dados de campo georreferenciados, necessarios a
elaboracgdo de projetos de execugao de obras;

- participar da elaboracéo de estudos e projetos de engenharia;

- participar da elaboragdo de desenhos técnicos, baseando-se em plantas e
especificagdes, a fim de orientar os trabalhos de execucdo e manutengcédo de
obras da Prefeitura;

- coordenar e instruir equipes de trabalho na execug¢ao de projetos de campo;
- participar de projetos para cadastramento multifinalitario;

- proceder ao acompanhamento e a fiscalizacdo de obras executadas por terceiros,
verificando a observancia das especificacées de qualidade e seguranga;

- proceder a pré-analise de projetos de construgao civil;
- realizar o levantamento “as buili” |;

- operar softwares de automacgdo topografica, GNSS (Global Navigation Satellite
System) e GIS (Sistema de Informacgbes Geograficas);

- relizar suas atividades nos campos cientificos tecnolégicos do levantamento
topografico, da geodésia, da geofisica, da geografia militar, da fotogrametria,
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aerofotogrametria, da cartogragia, das artes graficas, do cadastro, do
sensoriamento remoto, do geomarketing, do georreferenciamento de iméveis
rurais e urbano, do GPS — Sistema de Posicionament Global, do GIS — Sistema de
Informagdes Geograficas e dos servigos Baseados em Localizagdo — LBS.;

- realizar descricdo de imodveis rurais, em seus limites, caracteristicas e
confrontagdes, através de memorial descritivo

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas tipicas do
cargo;
- executar outras atribuicdes afins.
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1. Cargo: TECNICO EM INFORMATICA

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a operar
microcomputadores, monitorando o desempenho de aplicativos, recursos de entrada,
armazenamento e saida de dados, consumo da unidade central de processamento
(CPU) e recursos de rede bem como a assegurar o funcionamento dos hardwares e
softwares e a orientar usuarios na utilizacdo de equipamentos e aplicativos nos
diversos setores da Prefeitura.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - Ensino Médio Completo acrescido de curso de instalagdo e manutengao
de equipamentos de informatica (microcomputadores, impressoras e periféricos em
geral) e curso de instalacdo e utilizagdo de softwares ministrado por instituicdo de
formacao profissional reconhecida e habilitagdo legal para exercicio da profissao se for
0 caso.

Outros requisitos - conhecimento basico de informatica.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promog¢ao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢cdes desta lei Complementar.

6. Atribuigdes tipicas: |

— manter-se informado quanto a novas solugdes disponiveis no mercado que
possam atender as necessidades de equipamentos de informatica e de softwares
da Prefeitura;

— participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informatica e
da elaboracido de especificacbes técnicas para aquisicdo de equipamentos de
informatica pela Prefeitura;

— colaborar no levantamento das necessidades de treinamento no uso de
equipamentos de informatica e softwares adequados as necessidades da
Prefeitura;

— instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela
Prefeitura, de acordo com a orientagao recebida;

— auxiliar os usuarios de microcomputadores na escolha, instalagao e utilizagao de
softwares, tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos de
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automacgao de escritdrio, editores de texto, planilhas eletrbnicas e softwares de
apresentacao e de equipamentos e periféricos de microinformatica, nos diversos
setores da Prefeitura.

— fazer a limpeza e a manutencao de maquinas e periféricos instalados nos diversos
setores da Prefeitura;

— retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Prefeitura;

— participar da criacdo e da revisdo de rotinas apoiadas na utilizacdo de
microinformatica para a execugdo das tarefas dos servidores das diversas areas
da Prefeitura;

— elaborar roteiros simplificados de utilizacdo dos equipamentos de informatica e
softwares utilizados na Prefeitura;

— identificar, localizar e reparar defeitos em equipamentos de informatica,
informando sobre as partes danificadas e sobre viabilidade de recondicionamento
ou substituicdo de pecas e encaminhando para empresa especializada, se
necessario;

— fazer a limpeza e a manutencao de maquinas e periféricos instalados nos diversos
setores da Prefeitura, controlando o estoque de pecas de reposicao;

— conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica da Prefeitura
para os locais indicados;

— executar atividades de instalagdo, montagem, ajuste e reparo de equipamentos de
informatica, interpretando desenhos, esquemas, especificacdes técnicas e outros;

—  preparar relatorios e laudos técnicos;

— orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucgao de tarefas tipicas do
cargo;

— executar outras atribui¢cdes afins.

Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante/ES
Av. Evandi Américo Comarela, 385, Esplanada, Venda Nova do Imigrante/ES — CEP: 29375-000
Telefone: (28) 3546-1188

Autenticar documento em https://camaravni.camarasempapel.com.br/autenticidade
om oidkertifczdor SRR L M0s20e41dasBinadmdigtasensel oafimimadie

-:o digita TR PR AR BT s BHBofh BIRIBVE IR A fortal

Identificador: c7e9dal49a9 1 cebfeb71c82b4b




Prefeitura Municipal de

e l N/ l VENDA NOV A e ——
; £ DO IMIGRANTE

R
i Estado do Espirito Santo

1. Cargo: TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a coordenar e
orientar o sistema de segurangca do trabalho para assegurar a integridade dos
servidores e dos bens da Prefeitura.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - ensino médio completo e curso especifico de Técnico de Seguranga do
Trabalho.

Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares as
descritas para a classe.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promocgao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢cdes desta lei Complementar.

6. Atribuigdes tipicas: |

— inspecionar as areas, instalacbes e equipamentos da Prefeitura, observando as
condicbes de segurancga, inclusive as exigéncias legais proprias, para identificar
riscos de acidentes;

— recomendar, fiscalizar e controlar a distribuicdo e utilizagdo dos equipamentos de
protecao individual;

— instruir os servidores sobre normas de seguranga, combate a incéndio e demais
medidas de prevencao de acidentes;

— investigar e analisar acidentes para identificar suas causas e propor a adogao das
providéncias cabiveis;

— vistoriar pontos de combate a incéndio, recomendando a manutencao, substituigcdo
e modificagdo dos equipamentos, a fim de manté-los em condigdes de utilizagao;

— realizar levantamentos de areas insalubres e de periculosidade, recomendando as
providéncias necessarias;

— manter controle estatistico dos acidentes de trabalho ocorridos com os servidores
municipais;

— executar outras atribuicoes afins.
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GRUPO OCUPACIONAL

FISCALIZAGAO MUNICIPAL
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1. Cargo: FISCAL DE MEIO AMBIENTE

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos
de fiscalizagdo no campo de saneamento e melhoria do meio ambiente.

|3. Requisitos para provimento: |

Instrugao — ensino médio completo, acrescido de curso de Técnico em Meio Ambiente
ministrado por instituicdo de formacao profissional reconhecida e habilitagao legal para
0 exercicio da profissao se for o caso

Outros requisitos - dominio da legislagdo que regula a matéria e conhecimentos
basicos de pacote office e internet. Habilitagdo para condugcao de veiculos (categoria
B).

|4. Recrutamento: |
|Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico. |

|5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: |
Progressao - para o padrdao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apds o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promog¢ao — para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposicoes desta lei Complementar.

6. Atribuicdes tipicas: |

— exercer acao fiscalizadora externa, observando as normas de protegdo ambiental
contidas em leis ou em regulamentos especificos;

— lavrar autos de infracao;

— organizar coletdneas de pareceres, decisbes e documentos concernentes a
interpretacao da legislagdo com relagdo ao meio ambiente;

— coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execugdo da
fiscalizacdo externa;

— instaurar processos por infragcao verificada pessoalmente;

— participar de sindicancias especiais para instauracido de processos ou apuragao
de denuncias e reclamacoes;

— realizar plantdes fiscais e emitir relatorios sobre os resultados das fiscalizagbes
efetuadas;

— contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro;

— articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as for¢as de policiamento,
sempre que necessario;

Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante/ES
Av. Evandi Américo Comarela, 385, Esplanada, Venda Nova do Imigrante/ES — CEP: 29375-000
Telefone: (28) 3546-1188

Autenticar documento em https://camaravni.camarasempapel.com.br/autenticidade
um oigiertiifcwdnT SEUEIINEANTBNTEANIEIINL 405206410 8 sBinadmdigtassnss oaifpiaimdik:

s i AR RS AT RS il

Identificador: c7e9dal49a9 1 cebfeb71c82b4b




Prefeitura Municipal de

e l ‘“’5 \ VENDA NOV A e ——
ﬁ DO IMIGRANTE

Estado do Espirito Santo

— redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos
servicos de fiscalizagdo executados;

— formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os trabalhos
de fiscalizagao, tornando-os mais eficazes;

— participar do planejamento, execucdo e avaliagdo de programas de educacéo
ambiental destinados ao publico formal e informal, através da identificagao de
situagdes e problemas ambientais do Municipio, objetivando a capacitacédo para a
participacao ativa na defesa do meio ambiente e o desenvolvimento de atitudes e
habitos sustentaveis;

— fiscalizar o cumprimento de condicionantes de licengas e autorizacbes ambientais;
— executar outras atribuicoes afins.
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1. Cargo: FISCAL DE OBRAS E POSTURAS

2. Descrigao sintética: compreende os empregos que se destinam a orientar e
fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos € normas que regem a execugao de
obras publicas e particulares bem como as posturas municipais.

|3. Requisitos para provimento: |
linstrugado — ensino médio completo. |

Outros requisitos - dominio da legislagdo que regula a matéria e conhecimentos
basicos de pacote office e internet. Habilitagdo para condug¢ao de veiculos (categoria
B).

|4. Recrutamento: |
[Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico. |

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promocgao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢cdes desta lei Complementar.

6. Atribuicoes tipicas: |

— verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de
prestacao de servicos, em face dos artigos que expdem, vendem ou manipulam e
dos servigos que prestam;

— verificar as licengas de ambulantes e impedir o0 exercicio desse tipo de comércio
por pessoas que ndo possuam a documentacao exigida;

— verificar a instalagao de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a
permissdo para cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia de
aspectos estéticos;

— inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das
normas relativas a localizacdo, a instalagdo, ao horario e a organizagao;

— verificar a regularidade da exibicao e utilizacdo de anuncios, alto-falantes e outros
meios de publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada
em muros, tapumes e vitrines;

— verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das
farmacias;

— verificar, além das indicacbes de seguranca, o cumprimento de posturas relativas
a fabrico, manipulagao, depdsito, embarque, desembarque, transporte, comércio e
uso de inflamaveis, explosivos e corrosivos;

Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante/ES
Av. Evandi Américo Comarela, 385, Esplanada, Venda Nova do Imigrante/ES — CEP: 29375-000
Telefone: (28) 3546-1188

Autenticar documento em https://camaravni.camarasempapel.com.br/autenticidade
um oigiertiifcwdnT SEUEIINEANTBNTEANIEIINL 405206410 8 sBinadmdigtassnss oaifpiaimdik:

o i B eSS B A R o

Identificador: c7e9dal49a9 1 cebfeb71c82b4b




Prefeitura Municipal de

DO IMIGRANTE

Estado do Espirito Santo

| l

— apreender, por infracdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos,
negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos;

— orientar a populagdo quanto ao depodsito indevido de lixo em areas publicas,
propondo a colocacdo de placas educativas ou prestando orientagdes
pessoalmente, visando manter a cidade limpa e evitar a propagacao de doengas;

— receber as mercadorias apreendidas e guarda-las em depdsitos publicos,
devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o
pagamento de multas;

— verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos
respectivos ou em outros locais;

— verificar o licenciamento para realizagdo de festas populares em vias e
logradouros publicos;

— verificar o licenciamento para instalagdo de circos e outros tipos de espetaculos
publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de
documento de responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

— verificar as violagdes as normas sobre poluicdo sonora: uso de buzinas, casas de
disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outras;

— verificar e orientar o cumprimento da regulamentagdo urbanistica concernente a
obras publicas e particulares;

— verificar imoveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o
funcionamento das instalagdes sanitarias e o estado de conservagao das paredes,
telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concessao de carta
de habitagao ( habite-se);

— verificar o licenciamento de constru¢do ou reconstrugéo, notificando, embargando
ou autuando as que nao estiverem providas de competente autorizacdo ou que
estejam em desacordo com o autorizado;

— embargar construgdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

— solicitar ao profissional da area a vistoria de obras que Ihe paregam em desacordo
com as normas vigentes;

— verificar a colocagdo de andaimes e tapumes nas obras em execugado, bem como
a carga e descarga de material na via publica;

— verificar a existéncia de habite-se nos imdveis construidos, reconstruidos ou que
tenham sofrido obras de vulto;

— acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspe¢des e vistorias
realizadas em sua jurisdi¢ao;

— inspecionar a execucao de reformas de préprios municipais;

— verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos, bem como verificar se todas
as especificacbes do mesmo estdo cumpridas;

— auxiliar no cadastramento de vias publicas, levantando dados relativos a
urbanizacdo das mesmas, com vistas a manutencdo do cadastro urbano da
Prefeitura e a cobranga de tributos;

Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante/ES
Av. Evandi Américo Comarela, 385, Esplanada, Venda Nova do Imigrante/ES — CEP: 29375-000
Telefone: (28) 3546-1188

Autenticar documento em https://camaravni.camarasempapel.com.br/autenticidade
um oigiertiifcwdnT SEUEIINEANTBNTEANIEIINL 405206410 8 sBinadmdigtassnss oaifpiaimdik:

o i B AR R T P T R B o

Identificador: c7e9dal49a9 1 cebfeb71c82b4b




Prefeitura Municipal de

7" > DOIMIGRANTE

gﬁ
Estado do Espirito Santo

— intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias com
relacdo aos violadores das leis, nhormas e regulamentos concernentes as obras
particulares;

— realizar sindicancias especiais para instrucao de processos ou apuragdo de
denuncias e reclamacoes;

— emitir as licengas previstas pela regulamentacédo urbanistica do Municipio tais
como licenga para ligacdo provisoria de agua, licenga para ligacdo de luz em
areas verdes, dentre outras;

— emitir certiddes de existéncia e de demolicdo de imdveis, procedendo ao
levantamento cadastral do imével na Prefeitura bem como ir ao local onde o
imével esta cadastrado para certificar-se, pessoalmente, a sua existéncia ou
demoli¢ao;

— intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos
violadores das posturas municipais e da legislagao urbanistica;

— realizar sindicancias especiais para instrugdo de processos ou apuragao de
denuncias e reclamacoes;

— coletar e fornecer dados para a atualizagao do cadastro urbanistico do Municipio;

— acompanhar e fiscalizar os diarios das obras realizadas diretamente pela
Prefeitura e por empreiteiras;

— emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;

— utilizar equipamentos de protecéo individual durante a realizacdo das atividades
de fiscalizagao;

— utilizar cracha de identificagdo funcional durante as fiscalizagdes de obras e
posturas;

— executar outras atribuigdes afins.

Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante/ES
Av. Evandi Américo Comarela, 385, Esplanada, Venda Nova do Imigrante/ES — CEP: 29375-000
Telefone: (28) 3546-1188

Autenticar documento em https://camaravni.camarasempapel.com.br/autenticidade
om oidkertifczdor SRR L M0s20e41dasBinadmdigtasensel oafimimadie

-:o digita TR PR AR BT s BHBofh BIRIBVE IR A fortal

Identificador: c7e9dal49a9 1 cebfeb71c82b4b




Prefeitura Municipal de

7" > DOIMIGRANTE

gﬁ
Estado do Espirito Santo

1. Cargo: FISCAL SANITARIO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos
de fiscalizacdo no campo da higiene publica e sanitaria, inspecionar estabelecimentos
comerciais e residenciais com a finalidade de prevenir as condi¢cdes transmissoras de
doencas infectocontagiosas, combater a presenca de animais pecgonhentos ou
prejudiciais a saude, bem como orientar a populagdo quanto aos meios para atingir
tais fins.

|3. Requisitos para provimento: |
linstrugio — ensino médio completo. |

Outros requisitos — dominio da legislacao que regula a matéria e conhecimentos
basicos de pacote office e internet. Habilitagcdo para condugdo de veiculos (categoria
B)

|4. Recrutamento: |
[Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico. |

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promog¢ao — para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢cdes desta lei Complementar.

6. Atribuigdes tipicas: |

— integrar a equipe de vigilancia sanitaria;

— inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentacdo publica,
estabelecimentos da area de produtos e servicos da area de saude, verificando o
cumprimento das normas de higiene sanitaria contidas na legislagédo em vigor;

— proceder a fiscalizagao dos estabelecimentos de venda de géneros alimenticios,
area de servigos e produtos, inspecionando a qualidade, o estado de conservagao
e as condi¢des de armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo;

— proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam
alimentos, inspecionando as condigdes de higiene das instalagbes, dos
equipamentos e das pessoas que manipulam os alimentos;

— proceder a fiscalizagdo nos estabelecimentos da area de saude, verificando as
condicbes de estrutura, armazenagem, vencimentos e registro de produtos e
medicamentos, manipulagao e paramentacao;

— proceder com investigacao sanitaria, em conjunto com a vigilancia epidemiolégica,
de possiveis casos de doengas infectocontagiosas e conforme legislagcao
especifica;
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— inspecionar residuos urbanos e de servigos de saude, verificando possiveis riscos
sanitarios a populagao;

— colher amostras de géneros alimenticios medicamentos, produtos destinados a
saude e agua para consumo humano para analise em laboratério, quando for o
caso;

— providenciar a interdicdo da venda de alimentos impréprios ao consumidor;

— providenciar a interdicdo de locais com presenca de animais, possam causar
riscos sanitarios a populagdo e ou animais que se encontram errante em
logradouro

— inspecionar hotéis, restaurantes, laboratérios de analises clinicas, farmacias,
consultérios médicos ou odontoldgicos, entre outros, observando a conformidade
das instalacées de acordo com a legislagao;

— verificar as infragdes e proceder a instauragdo de processos administrativos e
proceder as devidas autuagdes de interdi¢des, inutilizagdo e apreensédo inerentes
a fungao;

— orientar o comércio e a industria quanto as normas de higiene sanitaria;

— lavrar e assinar autos de infracdo, relatérios e pareceres referentes as acdes
executadas;

— elaborar relatérios das inspecdes realizadas;

— executar outras atribuigdes, conforme legislacao pertinente a vigilancia sanitaria,
seja lei federal, estadual e/ou municipal.
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GRUPO OCUPACIONAL

APOIO ADMINISTRATIVO-CONTABIL-FINANCEIRO
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1. Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de
apoio técnico-administrativo aos trabalhos e projetos de diversas areas,
desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo grau de autonomia e
requeiram coordenagao e supervisao.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao — ensino médio completo.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica e pacote office.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promog¢ao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢des desta lei Complementar.

| 6. Atribuicoes tipicas: |

a) Atribuicdo comum a todas as areas:

— elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos
dos diversos setores da administragao;

— participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantagao de servicos e rotinas de trabalho;

— examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posi¢des financeiras, informando sobre o andamento do assunto
pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da
Prefeitura;

— auxiliar o profissional de nivel superior na realizagdo de estudos de simplificagdo de
tarefas administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e
desenvolvendo estudos organizacionais;

— redigir, rever a redacdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatérios,
pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de
assuntos de maior complexidade;

— interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administracao
geral, para fins de aplicagao;

— analisar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solucdes;
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— coordenar a classificagao, o registro e a conservagao de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos;

— orientar a preparacido de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstragdo do desempenho da unidade ou da administracéo;

— colaborar com o técnico da area na elaboracdo de manuais de servico e outros
projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

— coordenar a preparagao de publicagées e documentos para arquivo, selecionando
os papéis administrativos que periodicamente se destinem a incineracao, de acordo
com as normas que regem a matéria;

— orientar os servidores que o auxiliam na execuc¢ao das tarefas tipicas da classe;
— executar outras atribuigdes afins.

b) Quando na area de servigos publicos:

— atender ao publico em geral e mutuarios, informando sobre tributos, processos e
outros assuntos relacionados com seu trabalho;

— atender individual e coletivamente publico interessado em empreender negécios;

— auxiliar interessados no desenvolvimento de projetos locais de geragao de
emprego;

— atualizar e corrigir dados cadastrais das contas de agua e esgoto dos
contribuintes;

— atender ao publico esclarecendo quanto a orientagdes, reclamagdes e débitos
referentes a taxa de iluminagao publica;

— levantar débitos referentes a servigcos publicos prestados para emissdo de
certiddes e guias de recolhimento, consultando arquivos manuais e o sistema
informatizado;

— informar requerimentos sobre imodveis relativos a construgao, demoligao,
legalizagéo e outros;

— agendar reunides com contribuintes definindo locais, dias e horarios;

— elaborar guias de recolhimento;

— expedir alvaras e habite-se;

— emitir guias de pagamento a vista e ou parcelado, devidamente autorizadas;

— realizar, sob orientagido especifica, cadastramento de imoveis e estabelecimentos
comerciais, a fim de que o Municipio possa recolher tributos;

— calcular taxas referentes a impostos;

— verificar a exatidao de enderecos para correspondéncia;
— expedir certiddes;

— executar outras atribuigdes afins.

¢) Quando na area de suprimento de materiais:

— controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposicao de acordo com normas preestabelecidas;

— receber material de fornecedores, conferindo as especificagbes com os
documentos de entrega;
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— realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e
administrativas para aquisicao de material;

— orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a
perfeita ordem de armazenamento, conservagao e niveis de suprimento;

— gerenciar o cadastro de fornecedores da Prefeitura, compreendendo atividades de
registro, exclusdo e alteragdo cadastral, com o objetivo de manter a base de
dados atualizada e ampliando as alternativas de fornecedores habilitados;

— executar a gestdo do cadastro de insumos e pregos da Prefeitura,
compreendendo atividades de registro, exclusdo e alteragdo cadastral, com o
objetivo de manter a base de dados atualizada e abrangendo as necessidades de
consumo;

— prover a administragdo da Prefeitura com os precos de referéncia para
procedimentos de aquisicdo de materiais e de servigos, e executando
levantamentos estatisticos sobre a performance dos precos praticados;

— instruir e executar os procedimentos de aquisicdo de materiais e servigos
compreendendo a execug¢do de compras pelo sistema de registro de preco e pelo
pregédo eletronico, operacdo e manutencdo do portal eletrbnico de compras,
execucao de compras diretas, preparacao de solicitagdes de empenho, execucao
dos atos preparatérios para a elaboragdo de termos e contratos bem como
executar atividades relativas a gestdo da logistica, compreendendo a
armazenagem e a distribuicdo dos materiais de uso de consumo da Prefeitura;

— executar outras atribuigcbes afins.

d) Quando na area de finangas, contabilidade e tesouraria:

— auxiliar no preparo de relacdo de cobranga e pagamentos efetuados pela
Prefeitura;

— fazer averbagdes e conferir documentos contabeis;
— auxiliar na elaboracao e revisao do plano de contas da Prefeitura;

— auxiliar na contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes da
receita;

— conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras;

— auxiliar na conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos,
pesquisando quando for detectado erro e realizando a corregao;

— auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes,
balangos, boletins e outros demonstrativos contabil-financeiros;

— efetuar célculos simples de areas, para a cobrancga de tributos, bem como calculos
de acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;

— produzir subsidios para a fixagcao de parametros econémicos para as licitacbes da
Prefeitura;

— preparar relagdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura,
especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

— conferir documentos de receita, despesa e outros;
— auxiliar na analise econémico-financeira e patrimonial da Prefeitura;
— coligir e ordenar os dados para elaboragédo do Balango Geral,
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— executar ou supervisionar o langcamento das contas em movimento, nas fichas e
livros contabeis;

— preparar dinheiro em espécie e em cheques, em caixa, arrumando-o em lotes e
anotando quantias, numero dos cheques e outros dados em ficha prépria do
banco, para providenciar seu depdsito em conta da Prefeitura;

— efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda
corrente, para saldar as obrigacdes da Prefeitura;

— calcular o valor total das transagbes efetuadas, comparando-o com as cifras
anotadas nos registros, para verificar e conferir o saldo de caixa;

— calcular multas, juros e corregdo monetaria de impostos e taxas atrasados;
— executar outras atribuicoes afins.

e) Quando na area de divulgagao, eventos, promogao cultural e social:

— colaborar na organizagéo de eventos, exposi¢des e feiras;

— cuidar das condicbes da area onde se realiza o evento e do acervo exposto;
— colaborar com a divulgagéo das atividades da Prefeitura;

— executar os servicos referentes ao cerimonial;

— efetuar contatos com fornecedores e prestadores de servigos na area de eventos
e promogao cultural, providenciando para o atendimento aos interesses da
Prefeitura, no que se refere a prazos, qualidade e custos;

— manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servicos na area de
eventos e promogao cultural;

—  zelar pelo material utilizado nos eventos;

— coordenar, controlar e promover, sob orientagcdo, programas e atividades de
interacdo junto a comunidade;

— estimular o desenvolvimento e habilidades artisticas, folcléricas ou outras formas
de manifestagdes culturais;

— orientar os municipes quanto as ac¢des culturais implementadas pela Prefeitura;

— promover contatos e reunides com entidades e grupos representativos para
esclarecer quanto a programas culturais, incentivando a participagao social,

— promover e controlar a apresentacéo de grupos folcléricos;

— avaliar, por meio de reunides e contatos, dificuldades de acesso e participacao de
artesdos e outros artistas em programas de incentivo promovidos pela Prefeitura;

— executar outras atribuigdes afins.

f) Quando na area de pessoal e recursos humanos:

— realizar atividades relativas a admissao de novos servidores, acompanhando o
seu desempenho durante o estagio probatdrio;

— manter cadastro de pessoal, visando a manutengdo dos sistemas de recursos
humanos da Prefeitura e a elaboragao da folha de pagamento dos servidores;

— efetuar controle de férias e de licencas de pessoal;

— efetuar as agdes necessarias para a execugao da Avaliagao de Desempenho dos
servidores;

Prefeitura Municipal de Venda Nova do ImiqranteIES

ammas@namdrgmaamnmiocmgmmeenm

&W&&%%Wﬁm%ﬁ‘ﬁ%ﬁﬁ%!%nw

1cebfe571c82b4b

: d.gﬁar%ﬁm@mmm

Identificador: c7e9dal49a9



Prefeitura Municipal de

e l N/ l VENDA NOV A e ——
; £ DO IMIGRANTE

R
L) Estado do Espirito Santo

— efetuar controle das atividades de capacitacdo e treinamento de servidores, bem
como de titulagao obtida pelos servidores;

— realizar atividades de administracdo de pessoal tais como emissido de folha de
pagamento;

— auxiliar na elaboragcdo e aplicacdo de planos, normas e instrumentos para
recrutamento, selecdo, treinamento e demais aspectos da administragao de
pessoal;

— executar outras atribuigdes afins.

dg) Quando na area de biblioteca e arquivo:

— anotar dados referentes a livros e periddicos, atribuindo-lhes nimero de registro
em livro préprio (tombo);

— carimbar livros, revistas e periodicos, identificando a procedéncia dos mesmos;

— organizar prateleiras, verificando a manutengao da ordem para facilitar o acesso
aos livros e periddicos;

— efetuar pequenos reparos em livros e revistas danificados visando a conservacao
do material;

— organizar as carteiras de sécios da Biblioteca, separando as que contenham
multas e atrasos;

— elaborar estatisticas mensais de empréstimos de livros e periédicos;

— auxiliar na informatizagdo do acervo, separando os livros a serem digitalizados e
colocando etiquetas geradas pelo sistema;

— executar outras atribuigdes afins.

h) Quando na area de saude:

— informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por
telefone;

— numerar e registrar os exames clinicos realizados;
— digitar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua entrega aos pacientes;

— orientar os pacientes em relacdo a condicdes de coleta, marcacdo e data de
entrega dos exames clinicos;

— receber e atender o publico nas diversas unidades de saude;

— controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao historico dos pacientes ou
usuarios dos servicos prestados pela Prefeitura;

— executar outras atribuicoes afins.

i) Quando na area de planejamento:
— atender ao publico, orientando quanto a: consultas a processos notificados e sua
retirada;

— entrada de projetos e demais pedidos, elaborando calculos e corre¢gdes, quando
necessario;
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— prazos de notificacbes e retiradas de documentos e encaminhando os municipes
para as areas competentes;

— apoiar as atividades da area, coordenando contatos, despachos em processos e
atendimentos, agendando reunides, lavrando atas entre outras atividades;

— efetuar triagem das demandas, providenciando quanto aos encaminhamentos
pertinentes;

— receber, verificar e encaminhar projetos e documentos em atendimento as
formalidades legais exigidas, controlando o andamento de processos e a sua
localizagao;

— organizar os processos administrativos em transito, garantindo o cumprimento dos
prazos estabelecidos e cuidando para que o fluxo de documentos e processos
seja sempre registrado e controlado;

— desenvolver rotinas que garantam o atendimento das necessidades de sua area
de trabalho, que incluam pedidos, controle, guarda e conservagdo de materiais
necessarios;

— controlar, guardar e arquivar documentos, em especial projetos técnicos e
arquitetdnicos de obras particulares e publicas, gerando indice de consultas e
buscas;

— elaborar, digitar e organizar toda a documentacgao da area: oficios, notificacbes de
comparecimento, alvaras, habite-se, certiddes, laudos, ordens de servigos,
encaminhamento de notas fiscais, entre outros, gerando relatérios internos e
necessarios para encaminhamento a outros érgaos - INSS, CREA, etc.;

— manter em ordem folhetos e catalogos recebidos, de forma a facilitar a sua
consulta;

— estabelecer relagbes com as demais areas de trabalho, de forma a permitir a troca
de informagdes e subsidios para a agilizagao de procedimentos;

— supervisionar, manter, criticar, criar banco de dados de informacgdes referentes a
aprovagao de projetos (alvara/habite-se etc.), além de outros procedimentos de
informatica, visando o atendimento a nova demandas e a mudancas na legislacéo;

— registrar os projetos aprovados langando os dados em livro proprio;
— executar outras atribuicbes afins.

j) Quando na area da educacao:

Requisito de instrugao para provimento: curso de Secretario Escolar, realizado em
instituicao oficial.

— manter e fazer manter atualizada a escrituracdo de livros, fichas e documentos

relativos a vida da unidade escolar a que pertence, dos professores e a vida
escolar dos alunos;

— redigir e fazer expedir toda a correspondéncia da escola, submetendo-se a
assinatura do Diretor;

— cumprir e fazer cumprir as determinagdes legais e as ordens do diretor ou de
quem o substitua

— receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitagdes dentro do prazo
estabelecido;

— manter atualizada e ordenada toda legislagdo de ensino;
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— assinar, juntamente com o diretor, os documentos de vida escolar dos alunos;
— lavrar e subescrever todas as atas;

— rubricar todas as paginas dos livros de secretaria;

— promover a incineragdo de documentos, de acordo com a legislagéo vigente;
— manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional;
— atender ao publico e aos servidores, orientando-os no que for necessario;

— apoiar as atividades da area, coordenando contatos, despachos em processos e
atendimentos, agendando reunides, lavrando atas entre outras atividades;

— efetuar triagem das demandas, providenciando quanto aos encaminhamentos
pertinentes;

— receber, verificar e encaminhar documentos em atendimento as formalidades
legais exigidas, controlando o andamento de processos e a sua localizac¢ao;

— organizar os processos administrativos em transito, garantindo o cumprimento dos
prazos estabelecidos e cuidando para que o fluxo de documentos e processos
seja sempre registrado e controlado;

— desenvolver rotinas que garantam o atendimento das necessidades de sua area
de trabalho, que incluam pedidos, controle, guarda e conservagdo de materiais
necessarios;

— controlar, guardar e arquivar documentos, gerando indice de consultas e buscas;
— elaborar, digitar e organizar toda a documentag¢ao da area;

— auxiliar a direcdo das escolas no controle de horarios de aula, freqiéncias de
professores e servidores;

— estabelecer relagbes com as demais areas de trabalho, de forma a permitir a troca
de informacgdes e subsidios para a agilizagao de procedimentos;

— auxiliar alunos em pesquisas estudantis;
— catalogar livros, revistas e periddicos;
— executar outras atribuicoes afins.

k) Atribuigbes comuns a todas as areas:

— elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais
aspectos dos diversos setores da administragéo;

— participar da elaboragdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantacéo de servigos e rotinas de trabalho;

— operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

— organizar documentos administrativos e legais, recuperando processos sempre
que necessario

— proceder ao controle, guarda e arquivamento de documentos;

— receber, conferir, enviar e registrar a tramitacdo de processos e documentos,
observando o cumprimento das normas referentes a protocolo;

— atualizar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

—  zelar pelos equipamentos ou maquinas que estejam sob sua responsabilidade;
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— preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacbes e os
documentos originais;

— preparar, postar, enviar e controlar a correspondéncia;

— elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos
necessarios;

— preparar estatisticas diversas para acompanhamento técnico e administrativo do
funcionamento das diversas unidades da Prefeitura;

— guardar e estocar material nas diversas unidades da Prefeitura;

— participar da elaboragcdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantagdo de servicos e rotinas de trabalho;

— examinar a exatiddao de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posicoes financeiras, informando sobre o andamento do assunto
pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da
Prefeitura;

— redigir e rever a redagcao de minutas de documentos oficiais e relatérios que
exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de
maior complexidade;

— elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral;

— colaborar com o técnico da area na elaboragdo de manuais de servico e outros
projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

— estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da
unidade administrativa e propor solugées;

— efetuar a classificagdo, o registro e a conservacido de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos, de acordo com normas e orientagdes
estabelecidas;

— controlar o tramite de processos que circulam na Prefeitura, em especial nos
Gabinetes, para exame e despacho pelo Prefeito, Secretarios e demais
autoridades competentes;

— elaborar e/ou colaborar na elaboracao de relatérios parciais e anuais, atendendo
as exigéncias ou normas da unidade administrativa;

— orientar e preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstragao do desempenho da unidade ou da administragéo;

— executar atividades relativas ao planejamento das contratagcbes de bens e
servicos da Prefeitura;

— auxiliar as unidades da Prefeitura na preparag¢ao dos projetos basicos e termos de
referéncia dos servicos;

—  propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para garantia de
uma boa execucédo dos contratos;

— orientar os servidores que o auxiliam na execucgao das tarefas tipicas da classe;
— executar outras atribuicbes afins.
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1. Cargo: AGENTE DE ARRECADAGAO E TRIBUTACAO

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de
apoio técnico-administrativo aos trabalhos e projetos da area da financas, arrendagao
e tributacdo, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo grau de
autonomia e requeiram coordenacgao e supervisao.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao — ensino médio completo.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica e pacote office.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promocao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢cdes desta lei Complementar.

6. Atribuicoes tipicas: |

— elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos
dos diversos setores da administragao;

— participar da elaboragcdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantacédo de servigos e rotinas de trabalho;

— examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posi¢des financeiras, informando sobre o andamento do assunto
pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da
Prefeitura;

— auxiliar o profissional de nivel superior na realizagdo de estudos de simplificagdo de
tarefas administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e
desenvolvendo estudos organizacionais;

— redigir, rever a redagcdo ou aprovar minutas de documentos legais, relatérios,
pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que fratam de
assuntos de maior complexidade;

— interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administracao
geral, para fins de aplicagao;

— analisar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solugdes;

— coordenar a classificagdo, o registro e a conservagéo de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos;
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— orientar a preparacido de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstragdo do desempenho da unidade ou da administracéo;

— colaborar com o técnico da area na elaboracdo de manuais de servigo e outros
projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

— coordenar a preparacao de publicacdes e documentos para arquivo, selecionando
os papéis administrativos que periodicamente se destinem a incineracao, de acordo
com as hormas que regem a matéria;

— orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas da classe;
— executar outras atribuigdes afins.

— atender ao publico em geral e mutuarios, informando sobre tributos, processos e
outros assuntos relacionados com seu trabalho;

— atender individual e coletivamente publico interessado em empreender negdécios;

— auxiliar interessados no desenvolvimento de projetos locais de geragdo de
emprego;

— atualizar e corrigir dados cadastrais das contas de agua e esgoto dos
contribuintes;

— atender ao publico esclarecendo quanto a orientagbes, reclamagdes e débitos
referentes a taxa de iluminacao publica;

— levantar débitos referentes a servicos publicos prestados para emissdo de
certiddes e guias de recolhimento, consultando arquivos manuais e o sistema
informatizado;

— informar requerimentos sobre imoveis relativos a construgdo, demoligao,
legalizag&o e outros;

— agendar reunides com contribuintes definindo locais, dias e horarios;

— elaborar guias de recolhimento;

— expedir alvaras e habite-se;

— emitir guias de pagamento a vista e ou parcelado, devidamente autorizadas;

— realizar, sob orientagcao especifica, cadastramento de imoveis e estabelecimentos
comerciais, a fim de que o Municipio possa recolher tributos;

— calcular taxas referentes a impostos;

— verificar a exatidao de enderegos para correspondéncia;
— expedir certiddes;

— executar outras atribuicbes afins.

— controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposicéo de acordo com normas preestabelecidas;

— receber material de fornecedores, conferindo as especificacbes com os
documentos de entrega;

— realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e
administrativas para aquisicao de material;

— orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a
perfeita ordem de armazenamento, conservagao e niveis de suprimento;

— gerenciar o cadastro de fornecedores da Prefeitura, compreendendo atividades de
registro, exclusdo e alteragdo cadastral, com o objetivo de manter a base de
dados atualizada e ampliando as alternativas de fornecedores habilitados;
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— executar a gestdo do cadastro de insumos e pregos da Prefeitura,
compreendendo atividades de registro, exclusdo e alteracdo cadastral, com o
objetivo de manter a base de dados atualizada e abrangendo as necessidades de
consumo;

— prover a administracdo da Prefeitura com os precos de referéncia para
procedimentos de aquisicdo de materiais e de servicos, e executando
levantamentos estatisticos sobre a performance dos precos praticados;

— instruir e executar os procedimentos de aquisicdo de materiais e servigos
compreendendo a execugao de compras pelo sistema de registro de precgo e pelo
pregédo eletronico, operagdo e manutencdo do portal eletrbnico de compras,
execugao de compras diretas, preparacao de solicitacdes de empenho, execugao
dos atos preparatérios para a elaboragdo de termos e contratos bem como
executar atividades relativas a gestdo da logistica, compreendendo a
armazenagem e a distribuicdo dos materiais de uso de consumo da Prefeitura;

— auxiliar no preparo de relacdo de cobranga e pagamentos efetuados pela
Prefeitura;

— fazer averbagdes e conferir documentos contabeis;
— auxiliar na elaboracgao e revisao do plano de contas da Prefeitura;

— auxiliar na contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes da
receita;

— conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras;

— auxiliar na conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos,
pesquisando quando for detectado erro e realizando a corregao;

— auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes,
balancos, boletins e outros demonstrativos contabil-financeiros;

— efetuar calculos simples de areas, para a cobranga de tributos, bem como calculos
de acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;

— produzir subsidios para a fixacao de parametros econdmicos para as licitagbes da
Prefeitura;

— preparar relagdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura,
especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

— conferir documentos de receita, despesa e outros;
— auxiliar na analise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura;
— coligir e ordenar os dados para elaboragao do Balango Geral;

— executar ou supervisionar o langcamento das contas em movimento, nas fichas e
livros contabeis;

— preparar dinheiro em espécie e em cheques, em caixa, arrumando-o em lotes e
anotando quantias, numero dos cheques e outros dados em ficha prépria do
banco, para providenciar seu depdsito em conta da Prefeitura;

— efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda
corrente, para saldar as obrigacdes da Prefeitura;

— calcular o valor total das transagbes efetuadas, comparando-o com as cifras
anotadas nos registros, para verificar e conferir o saldo de caixa;

— calcular multas, juros e corregdo monetéaria de impostos e taxas atrasados;
— executar outras atribuicoes afins.
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— atender ao publico, orientando quanto a: consultas a processos notificados e sua
retirada;

— entrada de projetos e demais pedidos, elaborando calculos e corre¢des, quando
necessario;

— prazos de notificagdes e retiradas de documentos e encaminhando os municipes
para as areas competentes;

— apoiar as atividades da area, coordenando contatos, despachos em processos e
atendimentos, agendando reunides, lavrando atas entre outras atividades;

— efetuar triagem das demandas, providenciando quanto aos encaminhamentos
pertinentes;

— receber, verificar e encaminhar projetos e documentos em atendimento as
formalidades legais exigidas, controlando o andamento de processos e a sua
localizagao;

— organizar os processos administrativos em transito, garantindo o cumprimento dos
prazos estabelecidos e cuidando para que o fluxo de documentos e processos
seja sempre registrado e controlado;

— desenvolver rotinas que garantam o atendimento das necessidades de sua area
de trabalho, que incluam pedidos, controle, guarda e conservagdo de materiais
necessarios;

— controlar, guardar e arquivar documentos, em especial projetos técnicos e
arquitetbnicos de obras particulares e publicas, gerando indice de consultas e
buscas;

— elaborar, digitar e organizar toda a documentag&o da area: oficios, notificacdes de
comparecimento, alvaras, habite-se, certiddes, laudos, ordens de servigos,
encaminhamento de notas fiscais, entre outros, gerando relatérios internos e
necessarios para encaminhamento a outros érgaos - INSS, CREA, etc.;

— manter em ordem folhetos e catalogos recebidos, de forma a facilitar a sua
consulta;

— estabelecer relagbes com as demais areas de trabalho, de forma a permitir a troca
de informacgdes e subsidios para a agilizagao de procedimentos;

— supervisionar, manter, criticar, criar banco de dados de informacgdes referentes a
aprovacgao de projetos (alvara/habite-se etc.), além de outros procedimentos de
informatica, visando o atendimento a nova demandas e & mudancgas na legislacéo;

— registrar os projetos aprovados lan¢gando os dados em livro proprio;
— executar outras atribuicoes afins.

— operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros;

— organizar documentos administrativos e legais, recuperando processos sempre
que necessario

— proceder ao controle, guarda e arquivamento de documentos;

— receber, conferir, enviar e registrar a tramitacido de processos e documentos,
observando o cumprimento das normas referentes a protocolo;

— atualizar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

—  zelar pelos equipamentos ou maquinas que estejam sob sua responsabilidade;
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— preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacbes e os
documentos originais;

— preparar, postar, enviar e controlar a correspondéncia;

— elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos
necessarios;

— preparar estatisticas diversas para acompanhamento técnico e administrativo do
funcionamento das diversas unidades da Prefeitura;

— guardar e estocar material nas diversas unidades da Prefeitura;

— participar da elaboragcdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantagdo de servicos e rotinas de trabalho;

— examinar a exatiddao de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posicoes financeiras, informando sobre o andamento do assunto
pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da
Prefeitura;

— redigir e rever a redagcao de minutas de documentos oficiais e relatérios que
exijam pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de
maior complexidade;

— elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral;

— colaborar com o técnico da area na elaboragdo de manuais de servico e outros
projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

— estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da
unidade administrativa e propor solugées;

— efetuar a classificagdo, o registro e a conservacido de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos, de acordo com normas e orientagdes
estabelecidas;

— controlar o tramite de processos que circulam na Prefeitura, em especial nos
Gabinetes, para exame e despacho pelo Prefeito, Secretarios e demais
autoridades competentes;

— elaborar e/ou colaborar na elaboracao de relatérios parciais e anuais, atendendo
as exigéncias ou normas da unidade administrativa;

— orientar e preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstragao do desempenho da unidade ou da administragéo;

— executar atividades relativas ao planejamento das contratagcbes de bens e
servicos da Prefeitura;

— auxiliar as unidades da Prefeitura na preparag¢ao dos projetos basicos e termos de
referéncia dos servicos;

—  propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para garantia de
uma boa execucédo dos contratos;

— orientar os servidores que o auxiliam na execucgao das tarefas tipicas da classe;
— executar outras atribuicbes afins.

Prefeitura Municipal de Venda Nova do ImiqranteIES

ammas@namdrgmaamnmiocmgmmeenm

&W&&%%Wﬁm%ﬁ‘ﬁ%ﬁﬁ%!%nw

1cebfe571c82b4b

: d.gﬁar%ﬁm@mmm

Identificador: c7e9dal49a9



Prefeitura Municipal de

e l N/ l VENDA NOV A e ——
(T_:é_ g DO IMIGRANTE

Estado do Espirito Santo

1.Cargo. ALMOXARIFE

2. Descrigcdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar e
coordenar tarefas técnico-administrativo para a gestdo do almoxarifado da Prefeitura
Municipal.

3. Requisitos para provimento:

Instrugao - ensino médio completo, acrescido de curso basico de qualificagdo de até
duzentas horas-aula em unidade de ensino profissionalizante reconhecida pelo MEC.
Outros requisitos - conhecimentos basicos de informatica e pacote office.

4. Recrutamento:
Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promog¢ao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢des desta lei Complementar.

6. Atribuicoes tipicas: |

— controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposicao de acordo com normas preestabelecidas;

— receber material de fornecedores, conferindo as especificacbes com os
documentos de entrega;

— realizar, sob orientagdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e
administrativas para aquisicado de material;

— orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a
perfeita ordem de armazenamento, conservacgao e niveis de suprimento;

— gerenciar o cadastro de fornecedores da Prefeitura, compreendendo atividades de
registro, excluséo e alteragdo cadastral, com o objetivo de manter a base de
dados atualizada e ampliando as alternativas de fornecedores habilitados;

— executar a gestdo do cadastro de insumos e pregos da Prefeitura,
compreendendo atividades de registro, exclusdo e alteragdo cadastral, com o
objetivo de manter a base de dados atualizada e abrangendo as necessidades de
CONSuUMo;

— prover a administragdo da Prefeitura com os precos de referéncia para
procedimentos de aquisicio de materiais e de servicos, e executando
levantamentos estatisticos sobre a performance dos precos praticados;

— instruir e executar os procedimentos de aquisicdo de materiais e servigos
compreendendo a execugao de compras pelo sistema de registro de prego e pelo
pregao eletronico, operagdo e manutengdo do portal eletrbnico de compras,
execugao de compras diretas, preparacao de solicitacdes de empenho, execucao
dos atos preparatérios para a elaboracdo de termos e contratos bem como
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executar atividades relativas a gestdo da logistica, compreendendo a
armazenagem e a distribuicdo dos materiais de uso de consumo da Prefeitura;

executar outras atribuicées afins.
digitar textos, documentos, tabelas e outros;

operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir,
alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros;

organizar documentos administrativos e legais, recuperando processos sempre
que necessario

preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacbes e os
documentos originais;

elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes, realizando os levantamentos
necessarios;

preparar estatisticas diversas para acompanhamento técnico e administrativo do
funcionamento das diversas unidades da Prefeitura;

guardar e estocar material nas diversas unidades da Prefeitura;

efetuar a classificagédo, o registro e a conservagcao de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos, de acordo com normas e orientacbes
estabelecidas;

elaborar e/ou colaborar na elaboracao de relatérios parciais e anuais, atendendo
as exigéncias ou normas da unidade administrativa;

orientar e preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstragdo do desempenho da unidade ou da administrag&o;

executar atividades relativas ao planejamento das contratagbes de bens e
servigos da Prefeitura;

auxiliar as unidades da Prefeitura na preparagao dos projetos basicos e termos de
referéncia dos servicos;

executar outras atribuicoes afins.
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GRUPO OCUPACIONAL

APOIO A EDUCACAO
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1. Cargo: AGENTE DE APOIO EDUCACIONAL

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a auxiliar as creches
e escolas no atendimento as criangas em todas as suas necessidades e desempenhar
e executar tarefas rotineiras de carater administrativo nas escolas, creches e/ou sede
da Secretaria Municipal de Educacéo.

| 3. Requisito para provimento: |
| Instrugao — ensino médio completo. |

| 4. Recrutamento: |
| Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico. |

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promogcdao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢des desta lei Complementar.

6. Atribuicoes tipicas: |

— responder pela qualidade, confiabilidade e desempenho dos recursos, servigos e
informacbes geradas pelas tarefas sob sua responsabilidade, mantendo sigilo
sobre assuntos confidenciais relacionados as atividades que desenvolve;

— auxiliar e/ou vestir as criancas, atentando para o clima do dia, visando manter as
mesmas em boas condi¢cdes de higiene e confortavelmente de acordo com a
temperatura;

— alimentar as criangas pequenas e auxiliar as criangas maiores, durante as
refeicbes, garantindo que as mesmas se alimentem nos horarios estabelecidos
pela instituicio;

— auxiliar e/ou escovar os dentes das criancas e preparar o local para que as
mesmas possam realizar o repouso, caso apresentem necessidade de dormir;

— acompanhar uma crianga especial quando for de necessidade da escola conforme
suas especificidades;

— auxiliar nas atividades pedagdgicas e recreativas e demais situagdes adversas:

— comunicar a chefia imediata em caso de acidente ou adoecimento da(s)criancga(s),
a fim de ajudar nos atendimentos;

— apoiar a professora durante as atividades, bem como apoiar nos eventos da
instituicdo, atendendo a demanda solicitada;

— zelar pela conservagao dos bens patrimoniais, informando a chefia imediata a
necessidade reparo e/ou reposi¢cao nos veiculos utilizados;

— apoiar a chefia imediata em assuntos inerentes a sua area de atuacao,
apresentando problemas e irregularidades, a fim de subsidiar a definicdo de
procedimentos e agdes a serem adotadas;

— acompanhar alunos no patio, recreio, chegada e saida;
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— desenvolver atividades de apoio na sala de leitura/biblioteca, laboratério de
informatica, de ciéncias e outros e participar de reunides gerais quando solicitado;

— desempenhar e executar tarefas rotineiras de carater administrativo nas escolas,
creches e/ou sede da secretaria municipal de educacao;

— executar sob supervisdo, a manutencao da classificagdo e catalogacao dos livros
e obras das bibliotecas escolares, cuidando também da conservagao dos livros e
do mobiliario;

— atender aos usuarios, orientando-os quanto ao uso € manuseio adequado das
obras disponiveis na biblioteca;

— excepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretensdes,
para prestar-lhes informacbes, marcar entrevistas, receber recados ou
encaminha-las a pessoas ou setores procurados bem como registrar os
atendimentos realizados, anotando dados pessoais e comerciais, para possibilitar
o controle dos mesmos;

— prestar informagdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e
transmitindo recados;

— auxiliar no controle de documentos, organizando-os em arquivos;
— executar outras atividades correlatas. a critério da chefia imediata.
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1. Cargo: AUXILIAR DE SALA

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob
orientagdo, atividades auxiliares e de apoio a educagdo, nas escolas municipais,
promovendo atividades recreativas e zelando pela higiene, seguranga e saude dos
menores.

| 3. Requisito para provimento: |
| Instrugao — ensino médio completo. |

| 4. Recrutamento: |
| Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico. |

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promogcdao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢des desta lei Complementar.

| 6. Atribuicdes tipicas: |

— observar, diariamente, o estado de saude das criancas verificando temperatura
corporal, aspecto geral, além de outros indicadores, para, caso identificada
alguma anormalidade, providenciar assisténcia médica especializada;

— ministrar, de acordo com prescricdo médica, remédios e tratamentos que nao
exijam conhecimentos especializados;

— realizar curativos simples e de emergéncia, utilizando nog¢des de primeiros
socorros ou observando prescri¢gdes estabelecidas;

— promover, nos horarios determinados, a higiene corporal e bucal das criangas,
dando banho, trocando fraldas e roupas, entre outras agdes, relacionadas aos
servicos de creche;

— cooperar nas atividades ludicas das criangas, acompanhando e assistindo os
alunos no horario destinado ao recreio e outras atividades extra-classe
desenvolvidas nas escolas;

— dar apoio operacional aos professores na implementagido de projetos e na
realizacao de atividades extra-classe;

— alimentar as criancas de acordo com a faixa etaria e conforme orientacao
recebida;

— observar e cumprir os horarios, normas e recomendag¢des determinados pela
Direcéo;

— zelar pelo material sob sua responsabilidade, bem como confeccionar materiais
destinados a recreagéo e decorac¢ao do local de trabalho;

— colaborar e participar de festas, eventos comemorativos e demais atividades
extras promovidas na sua unidade de trabalho;
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— manter limpo e arrumado o local de trabalho orientando e executando a limpeza
das salas, materiais e utensilios utilizados, arrumando os brinquedos;

— zelar pela seguranga das criangas;

— realizar, quando necessario e sempre que solicitado, tarefas de apoio
administrativo;

— executar outras atribui¢des afins.
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1. Cargo: INSTRUTOR MUSICAL

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a ministrar e
supervisionar a execugao de aulas e cursos de musica, bem como coordenar as
atividades da Banda de Musica e a Fanfarra do Municipio.

| 3. Requisitos para provimento: |

Instrugcao — ensino médio completo, acrescido de curso especifico de Mdusica e
inscricdo na Ordem dos Musicos.

Experiéncia — minimo de 2 (dois) ano no exercicio comprovado nas atividades
descritas por meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de
investidura em cargo ou emprego publico.

| Outros requisitos — conhecimentos basicos de internet. |

| 4. Recrutamento: |
| Externo - no mercado de trabalho mediante concurso publico. |

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promog¢ao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢des desta lei Complementar.

6. Atribuigées tipicas: |

— preparar o plano de curso, determinando a metodologia a ser seguida, de acordo
com os objetivos a serem alcancgados;

— selecionar e preparar o material didatico e técnico adequado a atividade musical;

— ministrar aulas de musica, selecionando e transmitindo os conteldos tedrico-
praticos pertinentes;

— orientar os alunos, através dos recursos didaticos apropriados, para possibilitar a
aquisicao de conhecimentos e a progressao de habilidades;

— avaliar o desempenho dos alunos, a fim de verificar a validade dos métodos de
ensino utilizados e o potencial de cada aluno individualmente;

— atuar em eventos musicais promovidos pela Prefeitura, tocando o instrumento de
sua especialidade, bem como preparar a apresentagcao da Banda de Musica e da

Fanfarra;

— promover ensaios com os integrantes da Banda de Musica e da Fanfarra do
Municipio;

— participar da organizagdo dos eventos culturais do Municipio, dentro de sua area
de atuacéo;

— executar outras atribuicdes afins.
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1. Cargo: MONITOR EM INFORMATICA

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a acompanhar,
orientar e supervisionar as atividades no laboratério de informatica usado pelos alunos
e professores, auxiliar usuarios com pouca experiéncia na utilizagcao de equipamentos
de informatica geral.

| 3. Requisito para provimento: |

Instrugao — ensino médio completo, acrescido de curso especifico em informatica
realizado em instituicao oficial - (Word, Excel, Power Point, Internet, capacidade de
operar softwares educacionais), dominio de conceitos basicos de informatica; dos
componentes fundamentais dos computadores (hardware e software); periféricos;
dispositivos de entrada, saida e armazenamento de dados; sistemas operacionais.

Experiéncia — minimo de 1 (um) ano na profissao.

| 4. Recrutamento: |
| Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico. |

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apds o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promog¢ao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposicdes desta lei Complementar.

6. Atribuicoes tipicas: |

— auxiliar os alunos e demais usuarios na utilizacdo correta dos equipamentos e
aplicativos;

— cumprir e fazer cumprir as determinagbes legais e as ordens do diretor ou de
quem o substitua;

— manter, sob sua guarda ou responsabilidade, o arquivo e o material de secretaria;

— manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional;

— elaborar relatérios e instruir processos exigidos por érgaos da Administragcao
Publica;

— manter e fazer manter atualizada a escrituragdo de livros, fichas e documentos
relativos a vida da instituicdo, dos professores e a vida escolar dos alunos;

— realizar, sob supervisdo, a instalagdo, manutengdo e configuracdo de
equipamentos e softwares;

—  zelar pela ordem e disciplina nos laboratérios, bem como, dos equipamentos a fim
de manter o bom andamentos das atividades ali realizadas;

— realizar a monitoria e auxilio nas aulas de informatica, junto a rede publica
municipal de ensino;

— aplicar nas aulas os conceitos basicos de informatica, dando énfase na utilizagao
dos componentes fundamentais dos computadores (hardware e software),
periféricos, dispositivos de entrada e saida, armazenamento de dados; sistemas
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operacionais; editor de texto, planilhas eletrbnicas, gerenciadores de banco de
dados, navegadores e correio eletrdnico;

— executar outras atribui¢des afins.
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1. Cargo: CALCETEIRO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar servigos
de pavimentagéo de ruas, pragas, jardins e obras similares, utilizando para blocos de
concreto, paralelepipedo e outros materiais similares em pragas, parques, jardins e
demais logradouros publicos municipais.

|3. Requisitos para provimento: |
| Instrugdo — anos iniciais do ensino fundamental. |

| 4. Recrutamento: |
| Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico. |

| 5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: |
Progressao - para o padrdao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.
Promogcdao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢des desta lei Complementar.

| 6. Atribuicdes tipicas: |

— preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-las, assentando pedras ou
elementos de concreto pré-moldados;

— assentar meios-fios;

— determinar o alinhamento da obra, para orientar o assentamento do material
adequado para nivela-lo e permitir o assentamento das pedras;

— assentar blocos, blokets, paralelepipedos e outros;

— dar acabamento a obra preenchendo as jungbes com argamassa de cimento,
alcatrao e/ou outros;

— sinalizar as ruas quando estiver em obras;

— executar trabalhos em pisos de calgadas com assentamento de pastilhas de granito
e/ou outros;

— zelar pela conservagao dos equipamentos e ferramentas de trabalho;
— executar trabalhos de manutengéo e recuperagéo de pavimentos;
executar outras atribuicoes afins.
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1. Classe: COVEIRO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar servigcos
de manutencao, limpeza e fiscalizacdo de cemitérios, bem como os relativos aos
sepultamentos.

3. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apds o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promog¢ao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢coes desta lei Complementar.

4. Requisitos para provimento:
Instrugao — ensino fundamental incompleto.

5. Recrutamento:
Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico

6. Atribuicoes tipicas:

— controlar, segundo normas estabelecidas, o cumprimento das exigéncias para
sepultamento, exumagao e localizac&o de sepulturas;

— preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampa-las, bem como
auxiliar na confecgéo de carneiros e gavetas, entre outros;

— abrir sepulturas, com instrumentos e técnicas adequados, a fim de evitar danos aos
mesmos;

— sepultar e exumar cadaveres, auxiliar no transporte de caixdes, desenterrar restos
humanos e guardar ossadas, sob supervisdo de autoridade competente;

— trasladar corpos e despojos;

— abrir e fechar os portdes do cemitério, bem como controlar o horario de visitas;
— limpar, capinar e pintar o cemitério;

— participar dos trabalhos de caiagdo de muros, paredes e similares;

— comunicar-se com o superior imediato e solicitar sua presenca nos locais em que
houver problemas;

— manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execugao dos trabalhos,
utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem
determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a propria
protecdo e a daqueles com quem trabalha;

— propor medidas que visem melhorar a qualidade dos trabalhos e agilizar as
operagoes;

— controlar o material de consumo no cemitério, verificando o nivel de estoque para,
oportunamente, solicitar reposicao;

— orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao dos trabalhos tipicos da
classe, inclusive quanto a precauc¢des e medidas de segurancga;

— cumprir normas de seguranga, meio ambiente e saude;
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— utilizar equipamentos de protecao definidos pela Prefeitura e de acordo com as
normas de seguranga do trabalho;

— zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados nos servigos tipicos da classe, comunicando ao chefe imediato qualquer
irregularidade ou avaria que ndo possa ser reparada na propria oficina, a fim de que
seja providenciado o conserto em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos;

— manter limpo e arrumado o local de trabalho;
— requisitar o material necessario a execugao das atribui¢cées tipicas da classe;

— auxiliar, eventualmente, na execugdao de tarefas pertinentes as outras
especialidades desta classe, que ndo seja a sua, sob supervisao;

— zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operacbes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugao;

— executar outras atribuicbes afins.
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1. Cargo: ELETRICISTA

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos
de montagem, reparo, manutencado e operagao de sistemas elétricos em instalacdes
prediais, industriais e em semaforos, em baixa e alta tenséo.

| 3. Requisitos para provimento: |
| Instrugao - ensino fundamental completo |

Experiéncia - minimo de 02 (dois) anos no exercicio de atividades similares as
descritas para o emprego.

| 4. Recrutamento: |
| Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico. |

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promogao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢oes desta lei Complementar.

6. Atribuicdes tipicas: |

— instalar fiagdo elétrica, calhas, lampadas incandescentes e fluorescentes, bem
como montar quadros de distribuicido, caixas de fusivel, tomadas e interruptores, de
acordo com plantas, esquemas, especificacdes técnicas e instrugdes recebidas;

— preparar as tubulacbes elétricas para passar a fiagdo, bem como instalar os
quadros de distribuigdo com suas respectivas protecgoes;

— preparar as instalagdes elétricas da rede de iluminagao publica;

— testar a instalagao elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a
exatidao do trabalho executado;

— substituir fiacdo, reatores, lampadas ou fotocélulas, para manter em perfeito
funcionamento todo o servigo de iluminagao publica;

— instalar e ligar as luminarias das pragas publicas a rede elétrica da concessionaria
local;

— testar circuitos de instalagdes elétricas, utilizando aparelhos de precisdo, para
detectar as partes defeituosas;

— reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e
materiais isolantes para manter as instalacbes elétricas em condicbes de
funcionamento;

— executar servigos de limpeza e reparo em geradores e motores;
— ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;
— substituir fusiveis, relés, bobinas, lampadas e demais equipamentos elétricos;

— preparar os locais onde se realizam eventos da Prefeitura para recebimento de
energia elétrica, trazendo a fiagcdo até o palco para possibilitar a sonorizagdo e
colocando bocais e disjuntores em todas as barracas e estandes ali localizados;
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— prestar assisténcia durante a realizagdo dos eventos organizados pela Prefeitura,
para solucionar imediatamente os problemas surgidos em decorréncia das
instalagdes elétricas;

— instalar semaforos, utilizando material adequado;

— substituir lAmpadas, placas eletronicas, focos, cabos e colunas dos semaforos a fim
de manté-los em perfeito funcionamento;

— programar controladores semaféricos, inserindo equipamentos e dados, segundo
orientacéo recebida;

— instalar placas de sinalizacao fixando-as aos postes de energia elétrica municipal;
— requisitar o material necessario a execucao dos trabalhos;

— orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao dos trabalhos tipicos do
emprego, inclusive quanto a precaugdes e medidas de seguranca;

— zelar pela conservacao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que
utiliza;

— manter limpo e arrumado o local de trabalho;

— executar outras atribuicbes afins.
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1. Cargo: PEDREIRO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos
de alvenaria, concreto e revestimentos em geral.

3. Requisitos para provimento:
Instrugao — ensino fundamental completo.

4. Recrutamento:
Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

5. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrdo de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promogao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢coes desta lei Complementar.

| 6. Atribuigbes tipicas: |

— executar servigos de constru¢cdo, manutencao e demolicdo de obras de alvenaria;
— preparar argamassa e concreto;

— construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de
paredes, muros e construgdes similares;

— assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais;

— revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando
ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instru¢des recebidas;

— aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edifica¢des;

— construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificacdes e
instrucdes recebidas, para possibilitar a instalacdo de maquinas, postes e similares;

— construir caixas d’dgua, caixas coletoras de agua e esgoto, bem como caixas de
concreto para colocagéao de bocas-de-lobo;

— executar trabalhos de reforma e manutencao de prédios;
— montar tubulagdes para instalagdes elétricas;

— orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucéo dos trabalhos tipicos da
classe;

— zelar pela conservacao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que
utiliza;

— manter limpo e arrumado o local de trabalho;

— requisitar o material necessario a execuc¢ao dos trabalhos;

— executar outras atribui¢des afins.
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1. Cargo: MECANICO

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas
relativas a regulagem, conserto, substituicio de pecas ou partes de veiculos,
maquinas pesadas e demais equipamentos eletromecanicos.

| 3. Requisitos para provimento: |
| Instrug¢ao — Ensino Fundamental Completo. |

Experiéncia - minimo de 01 (um) ano no exercicio comprovado nas atividades
descritas por meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de
investidura em cargo ou emprego publico.

| 4. Recrutamento: |
| Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico. |

| 5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: |
Progressao - para o padrao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promogao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposicoes desta lei Complementar

| 6. Atribuicdes tipicas: |

a) quanto aos servigos de mecanica de veiculos:

— inspecionar veiculos em geral, diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a
fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento;

— desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pecas de transmisséao,
diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e
utilizando ferramental necessario;

— revisar motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de
medicdo e controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-lnes as
condicdes de funcionamento;

— regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio,
ignicdo, alimentagdo de combustivel, transmissao, dire¢do, suspensio e outras,
utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o
equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

— montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por
esquemas, desenhos e especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizacao;

— fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos;
— montagem e desmontagem de pneus.

b) quanto aos servigos de mecéanica de maquinas pesadas:

— inspecionar maquinas pesadas em geral, diretamente ou utilizando aparelhos
especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento;
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— desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pecas de transmissao,
diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas e
utilizando ferramental necessario;

— revisar motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de
medicdo e controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-lhes as
condicoes de funcionamento;

— regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio,
ignicdo, alimentacdo de combustivel, transmissao, direcdo, suspensido e outras,
utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o
equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

— montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por
esquemas, desenhos e especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizacao;

— fazer reparos simples no sistema elétrico de maquinas pesadas;

¢) quanto aos servigos de chapeacgao e pintura:

— reparar as partes deformadas da carroceria, como paralamas, tampos e guarda-
malas, desamassando-as, utilizando martelos, esticadores, alavancas e macacos,
para devolver as pecgas a sua forma original;

— retirar da carroceria as partes deformadas, como frentes, radiadores, portas e
outras pegas, utilizando ferramentas manuais, para conserta-las ou substitui-las por
outras perfeitas;

— lixar ou limar as partes recompostas, utilizando ferramentas manuais, lixas e
maquinas apropriadas, para uniformizar e alisar essas partes;

— aplicar material anticorrosivo, utilizando pincéis e trinchas, para proteger a chapa;

— reparar fechaduras, dobradigas, batentes, trincos e fechos, para manté-los em bom
estado;

— substituir canaletas, frisos, para-choques e outros elementos, retirando as pegas
danificadas e instalando outras, para manter a carroceria em bom estado;

— limpar as superficies da peca a ser pintada ou retirar a pintura velha, utilizando
solventes, raspadeiras e jatos de ar, para deixa-las em condi¢bes de iniciar o
trabalho de pintura;

— preparar as superficies a serem pintadas, emassando-as, lixando-as e recortando
as emendas, a fim de corrigir os defeitos e facilitar o espargimento e aderéncia da
tinta;

— proteger as partes que ndo devem ser pintadas, recobrindo-as com papel adesivo,
para evitar que sejam atingidas pelo jato de tinta;

— preparar tintas para aplicagao, efetuando misturas e adicionando pigmentos, 6leos,
substancias diluentes e secantes;

— verificar e testar as cores obtidas, bem como avaliar a quantidade necessaria, para
a superficie a ser pintada;

— abastecer de tinta o depdsito da pistola e fazer a regulagem das vélvulas de
pressao do ar e do bocal do aparelho;

— pulverizar as superficies, aplicando camadas de tinta, de acordo com as
caracteristicas do servico;

— retocar e polir superficies, a fim de assegurar o bom acabamento dos trabalhos;

d) atribuicbes comuns a todos os servigos:
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— acompanhar e avaliar os servicos prestados por oficinas externas, verificando a
qualidade, o orcamento elaborado e controlando o prazo de realizacdo dos
Servigos;

— realizar a manutencao de maquinas e veiculos em campo;

— orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao das atribui¢cdes tipicas do
cargo;

— manter limpo o local de trabalho;

— zelar pela guarda e conservacdo de ferramentas, equipamentos e materiais que
utiliza;

— observar as normas de higiene e segurancga do trabalho;

— executar outras atribui¢cdes afins.

o

_ . uteiptipid -
e R 00
¢ o e b G s e gl G o

Ja&1 cesfe571c82b4b



Prefeitura Municipal de

%_ "~ DOIMIGRANTE

_@ Estado do Espirito Santo

1. Cargo: MOTORISTA

2. Descrigao sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos
automotores de transporte de carga e passageiros, conservando-o em perfeitas
condi¢des de aparéncia e funcionamento.

| 3. Requisitos para provimento: |

Instrugcao — anos iniciais do ensino fundamental, acrescido de Carteira de Habilitagdo
para conducdo de veiculos na categoria “D”. No caso de conducdo de transporte de
6nibus escolar, certificado de conclusdo de curso especializado a ser ministrado
conforme estabelecido pelo Conselho Nacional de Transito.

Experiéncia - minimo de 1 (um) ano comprovado nas atividades descritas por meio de
registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de investidura em cargo
ou emprego publico.

| 4. Recrutamento: |
| Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico. |

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promocgao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢coes desta lei Complementar.

6. Atribuigdes tipicas: |

— dirigir caminhdes, verificando diariamente as condi¢gdes de funcionamento do
veiculo, antes de sua utilizagdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de 6leo,
sinaleiros, freios, embreagem, nivel de combustivel, entre outros, para o
transporte de cargas;

— dirigir 6nibus para transporte de alunos da rede municipal de ensino, verificando
diariamente as condigdes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagao:
pneus, agua do radiador, bateria, niveis do 6leo da caixa de marcha, diferencial e
motor, sinaleiros, freios, embreagem, nivel de combustivel entre outros;

— dirigir automéveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de passageiros;

— zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis para
prevencao ou solugdo de qualquer anormalidade, para garantir a segurangca dos
passageiros, transeuntes e outros veiculos;

— verificar se a documentacado do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da viagem;

— orientar o carregamento e descarregamento de cargas, a fim de manter o
equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

— observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura,
comprimento e largura;

— fazer pequenos reparos de urgéncia;

— manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condi¢des de uso, levando-o
a manutengao sempre que necessario;

— observar os periodos de revisdo e manutengao preventiva do caminhao;
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— anotar em formulario préprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas
transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias;

— recolher ao local apropriado o caminh&o ou 6nibus, apés a realizacdo do servico,
deixando-o corretamente estacionado e fechado;

— executar outras atribui¢des afins.
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1. Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS AGRICOLAS

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a operar maquinas
como motosserra, rocadeira costal e outras do género, para rogada de terrenos e
limpeza de vias, pracas e jardins.

| 3. Requisitos para provimento: |
| Instrugéo - anos iniciais do ensino fundamental. |

Experiéncia - minimo de 1 (um) anos no exercicio comprovado nas atividades
descritas por meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de
investidura em cargo ou emprego publico e habilitagdo para a condugdo de veiculos
na categoria C, D ou E.

| 4. Recrutamento: |
| Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico. |

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promog¢ao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢des desta lei Complementar.

6. Atribuigées tipicas: |

— operar motosserra e rogadeira costal para rogada de terrenos e limpeza de ruas,
pracgas e jardins, conduzindo e manobrando a maquina, acionando o motor e
manipulando seus comandos para desmatamento, poda e limpeza de grama do
solo;

— regular os mecanismos da motosserra, graduando-os de acordo com a grossura e
a qualidade da madeira, para prepara-la para a operacao de cerrar;

— acionar a motosserra, manipulando seus comandos de acordo com a técnica
requerida, para cortar ou derrubar arvores e arbustos;

— operar tratores e reboques, para execucdo de servicos de carregamento e
descarregamento de material, rogada de terrenos e limpeza de vias, pragas e
jardins;

— conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos
de marcha e direcdo, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;

— operar o mecanismo de tracdo e movimentagdo dos implementos da maquina,

acionando pedais e alavancas de comando, para carregar ou descarregar terra,
areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

— zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o0 andamento das operacoes e
efetuando os ajustes necessarios para garantir sua correta execugao;

— adotar as medidas de seguranca recomendadas para operacdo de maquinas,
para evitar possiveis acidentes;
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— limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrugdes de
manutencdo do fabricante, bem como providenciar a troca de pecas, quando
necessaria;

— efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar
o0 bom funcionamento do equipamento;

— acompanhar os servigos de manutengao preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios;

— anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagbes sobre os trabalhos
realizados, para controle da chefia;

— executar outras atribuicoes afins.
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1. Cargo: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

2. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a operar maquinas
montadas sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem
para nivelar, escavar, mexer ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares.

| 3. Requisitos para provimento: |

Instrugcao — anos iniciais do ensino fundamental, acrescido de habilitacdo para a
conducdo de maquina pesada.

Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio comprovado nas atividades
descritas por meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de
investidura em cargo ou emprego publico e habilitacdo para a condugdo de veiculos
na categoria C, D ou E.

| 4. Recrutamento: |
| Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico. |

5. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progressao - para o padrao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promocgao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposicoes desta lei Complementar.

6. Atribuicoes tipicas: |

— operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pa mecéanica, patrol e
outros, para execugao de servigos de escavacgao, terraplanagem, nivelamento de
solo, pavimentagao, conservacao de vias, carregamento e descarregamento de
material, entre outros;

— conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos
de marcha e direcao, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;

— operar mecanismos de tracdo e movimentagdo dos implementos da maquina,
acionando pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e
levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

— zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagoes e
efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugao;

— pbOr em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operagao e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

— efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas,
para assegurar o bom funcionamento do equipamento;

— acompanhar os servigos de manutengao preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apos executados, efetuar os testes necessarios;

— anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservacdo e outras ocorréncias, para
controle da chefia;

— executar outras atribuigdes afins.
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1. Cargo: AUXILIAR EM SAUDE BUCAL

2. Descricdo sintética: compreende o cargo que tem como atribuicdo auxiliar o
Cirurgido-Dentista no atendimento a pacientes em consultérios, clinicas, ambulatérios
odontolégicos ou hospitais que possuam o servigo de odontologia.

| 3. Requisitos para provimento: |

Instrugdao - ensino fundamental completo, acrescido de curso para qualificacédo
profissional de Auxiliar em Saude Bucal, com carga horaria minima de 300 horas.

| Outros requisitos - conhecimento basico em informatica. |

| 4. Recrutamento: |
| Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico. |

| 5. Perspectiva de desenvolvimento funcional: |

Progressao - para o padrdao de vencimento (letra) imediatamente seguinte dentro da
faixa do nivel de vencimento que se encontra, apés o cumprimento dos requisitos
fixados nesta Lei Complementar.

Promogao - para a classe do cargo imediatamente superior a cada 2 (duas)
progressdes, observadas as disposi¢cdes desta lei Complementar.

6. Atribuigdes tipicas: |

organizar e executar atividades de higiene bucal;
— processar filme radiografico;
— preparar o paciente para o atendimento;

— auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervengdes clinicas, inclusive em
ambientes hospitalares;

— manipular materiais de uso odontoldgico;
— selecionar moldeiras;
— preparar modelos em gesso;

— registrar dados e participar da analise das informagdes relacionadas ao controle
administrativo em saude bucal;

— executar limpeza, assepsia, desinfecdo e esterilizagdo do instrumental,
equipamentos odontolégicos e do ambiente de trabalho;

— realizar o acolhimento do paciente nos servigos de saude bucal;

— aplicar medidas de biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e
descarte de produtos e residuos odontoldgicos;

— desenvolver agdes de promogao da saude e prevencdo de riscos ambientais e
sanitarios;

— realizar em equipe levantamento de necessidades em saude bucal;

— adotar medidas de biossegurancga visando ao controle de infecgao;

— executar outras atribuicbes afins.
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