PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

PLANO DE CARGOS E CARREIRAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS - ES

Gabinete do Prefeito Municipal de S&o
Mateus, Estado do Espirito,Santo, aos 27 (vinte e sete) dias do més de janeiro
do ano de dois mil e cinc?ﬁ‘(QOOS).

Registrado e publicado neste Gabinete desta
Prefeitura, na data supra.

MAGNA MARIA ROCHA

i

Cheferde’Gabinete
Decreto n®. 749/02



R

q._m;b
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

SUMARIO
\

CAPITULO I - DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL. ..o 04
CAPITULO Il - DO PROVIMENTO DOS CARGOS.......oceeeeeereeeeeeeereeeeseseeeseseserenen. 06
CAPITULO Il - DA PROGRESSAO.........coovoievevevereeeereerceesessesscesommsensoasesesssssesssesssssenen 10
CAPITULO IV - DA PROMOGCAO ... eeeeeeee s e e eeseee e 12
CAPITULO V = DA AVALIACAQ DE DESEMPENHO.....cveeeeeeeeeeeeeers e eeereeeeeseeeeene 13
CAPITULO VI - DA COMISSAO DE AVALIACAO DE

DESEMPENHO FUNCIONAL ..o, 14
CAPITULO VIl - DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO ..o 15
CAPITULO VIl = DA LOTACAO ..o 16
CAPITULO IX — DA MANUTENCAO DO QUADRO ... 17
CAPITULO X = DA CAPACITACAO oo 18
CAPITULO XI - DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO ... 20
CAPITULO XII - DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS ... 23

/'/(
r\_ -7 -
{
.
2



T

A
2

t'. l‘;n‘-;, :?.. s

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

ANEXOS

ANEXO |

CLASSES DE CARGQOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
ANEXO I

CLASSES DE CARGOS DA PARTE SUPLEMENTAR DO QUADRO DE PESSOAL
ANEXO il

REPRESENTACAO GRAFICA DAS LINHAS DE PROMOCAO

ANEXO IV

CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL HIERARQUIZADAS
POR NIVEIS DE VENCIMENTO

ANEXO V
TABELA DE VENCIMENTOS
ANEXO VI

DESCRIGCAO DAS CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

N .
-~ (] )
/




ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

COMPL T °. 009/200

DISPOE SOBRE A ESTRUTURACAO DO PLANO DE CARGOS
E CARREIRAS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS
— ES, ESTABELECE NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO,
INSTITUI NOVA TABELA DE VENCIMENTOS E DA OUTRAS

PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de SGdo Mateus, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a
Cé&mara Municipal aprovou e ele, em seu nome,
sanciona a seguinte:

LEL

CAPITULO |
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 1°. O Plano de Cargos e Carreiras da Prefeitura Municipal de Sdo
Mateus obedece ao regime estatutdrio e estrutura-se em um Quadro de Pessoal
composto de:

a) parte permanente, com os respectivos grupos ocupacionais e
classes de cargos;

b) parte suplementar, com os respectivos cargos em extincdo.
Art. 2°. Para os efeitos desta Lei sGo adotadas as seguintes definicoes:

| - quadro de pessoal é o conjunto de classes de cargos de carreira
ou isolados, de cargos de provimento em comissGo e de funcgdes gratificadas
existentes na Prefeitura Municipal de SGo Mateus;

I - cargo publico é o conjunto de atribuicdes, deveres e
responsabilidades cometido o servidor pUblico, criado por lei, com denominacdo
propria, nUmero certo e vencimento a ser pago pelos cofres pUblicos;

Il - servidor pdblico é toda pessoa fisica legalmente investida em

cargo publico de provimento efetivo ou em comissdo: w
\_/ )
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...conltinuacdo da Lei Complementar n°. 009/2005.

IV - classe de cargos ¢ o agrupamenfo de cargos da mesma
natureza funcional e grau de responsabilidade, mesmo nivel de vencimento, mesma
denominac@o e substancialmente idéntficos quanto ao grau de dificuldade e
responsabilidade para o seu exercicio;

V - carreira é a série de classes semelhanfes quanto & natureza do
trabalho e hierarquizadas segundo a complexidade das atribuigdes dos cargos que
a compdem;

VI - classe isolada é a classe de cargos que ndo constifui carreira;

VIl - grupo ocupacional é o conjunto de classes isoladas e de carreira
com afinidades entre si quanto & natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento
exigido para seu desempenho;

VIl = nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de classes equivalentes
quanto ao grau de dificuldade, complexidade, responsabilidade e escolaridade,
visando determinar a faixa de vencimentos a elas correspondente;

IX - faixa de vencimentos € o conjunto de padrdes de vencimentos
atribuidos a um determinado nivel;

X - padrdo de vencimento é a letra que identifica o vencimento
afribuido ao servidor dentro da faixa de vencimentos da classe que ocupa;

Xl - intersticio € o lapso de tempo estabelecido como o minimo
necessdrio para que o servidor se habilite & progressdo ou & promogdo;

Xll - cargo em comissdo € o cargo de confianca de livre nomeacdo e
exoneracdo a ser preenchido também por servidor de carreira nos casos, condicoes
e percentuais minimos estabelecidos em lei.

Art. 3°. As classes de cargos da Parte Permanente do Quadro de
Pessoal, com a carga hordria, os quantitativos e niveis de vencimento estdo
distribuidas por grupos ocupacionais no Anexo | desta Lei.

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

I - Administrativo-Contdbil-Financeiro;
Il - Fiscalizacdo;
Il - Servigos Gerais;

IV - Obras e Servicos Publicos;

Continua... 5
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...continuacdo da Lei Complementar n°. 009/2005.

V - Mecdanica e Transportes;

VI - Apoio & Saude;

VIl - Apoio & Educacgdo e & Agdo Socidl;
VIl — Nivel Técnico-Operacional;

IX ~ Nivel Superior.

§ 2°. As classes de cargos da Parte Suplemenidr do Quadro de Pessodl
sdo as constantes do Anexo Il desta Lei.

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

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

, Arl. 5°. Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo | desta
Lel, serdo preenchidos:

| - pelo enquadramento dos afuais servidores, conforme as normas
estabelecidas no Capitulo Xl desta Lei;

Il - por nomeacdo, precedida de concurso publico nos termos do
inciso Il do art. 37 da Constituicdo Federal, tratando-se de cargo inicial de carreira ou
de cargo isolado;

Il - por promogdo, tratando-se de classe de cargos inicial ou
infermedidria de carreira; '

IV - pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores Publicos
do Municipio de SGo Mateus.

§ 1°. A investidura de servidor aprovado previamente em concurso
publico de provas ou de provas de titulos far-se-a no nivel inicial de cada cargo
disposto em carreira.

§ 2°. A investidura de servidor em cargo isolado ou de carreira dar-se-a

sempre no primeiro padrdo da faixa de vencimentos correspondente.

"
L
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...continuacdo da Lei Complementar n°. 009/2005.

Art. 6°. Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente
observados os requisitos bdsicos e os especificos estabelecidos para cada classe,
constantes do Anexo VI desta Lei, sob pena de ser o ato correspondente nulo de
pleno direito, ndo gerando obrigacdo de quaisquer espécie para o Municipio ou
qualquer direito para o beneficidrio, além de acarretar responsabilidade para quem
the der causa.

Pardgrafo Unico. S&o requisitos bdsicos para provimento de cargo
publico:

| - nacionalidade brasileira;
Il — gozo dos direitos politicos;

Il — cumprimento das obrigagdes militares, se do sexo masculino, e
das eleitorais;

IV —idade minima de 18 (dezoito) anos;

V - condi¢des de saude fisica e mental compativeis com o exercicio
do cargo ou fungdo, de acordo com prévia inspecdo médica oficial;

VI - nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

Vil - habilitagdo legal para o exercicio de profissdio regulamentada;
VIl - aprovagdo prévia em concurso publico especifico;

IX — auséncia de antecedentes criminais.

Art. 7°. O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei serd
autorizado pelo Prefeito Municipal de S&o Mateus, mediante requisic&o das chefias
inferessadas, desde que haja vaga e dotac@o orcamentdria para atender &s
despesas.

§ 1°. Darequisicdo deverdo constar:

| - denominagdo e nivel de vencimento da classe;
Il - quantitativo de cargos a serem providos;

lll - prazo desejavel para provimento;

IV —justificativa para a solicitagcdo de provimento.

Continua... 7
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§ 2°. O provimento referido no caput deste artigo sé se verificard apos
o cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a aprovagdo prévia em
concurso publico de provas ou de provas e tfitulos, de acordo com a natureza e a
complexidade de cada cargo, observados a ordem de classificacdo e o prazo de
validade do concurso.

Art. 8°. Na readlizacdo do concurso publico poderdo ser aplicadas
provas escritas, orais, fedricas, praticas, de ftitulos, enfre outras modalidades,
conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.

Art. 9°. O concurso puUblico terd validade de até 2 (dois) anos,
podendo esta ser prorrogada, uma Unica vez, por igual periodo.

Art. 10. O prazo de vadlidade do concurso, as condi¢cdes de sua
realizacdo e os requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital que
serd divulgado de modo a atender co principio da publicidade.

Art. 11. N&o se realizard novo concurso pUblico enguanto houver, para
0s mesmos cargos, candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de
validade ainda ndo expirado.

Pardgrafo Unico. A aprovacdo em concurso publico ndo gera direito
a nomeagdo, a qual se dard, a exclusivo critério da Prefeitura Municipal de S&o
Mateus, denfro do prazo de validade do concurso e na forma da lei.

Art. 12. E vedado, a partir da data de publicacd@o desta Lei, o
provimento dos cargos em extingdo que integram a Parte Suplementar do Quadro
de Pessoal da Prefeitura de SGo Mateus, estabelecidos no Anexo |l desta Lei.

Art. 13. Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o
percentual de 5% (cinco por cento) dos cargos pUblicos do Quadro de Pessoal da
Prefeitura Municipal de SGo Mateus previsto no Anexo | desta lei.

§ 1° A deficiéncia fisica e a limitagdo sensorial ndo constituirdo
impedimento ao exercicio de cargo publico na Prefeitura Municipal de S&o Mateus,
salvo quando consideradas incompativeis com a natureza das atribuicdes a serem
desempenhadas.

§ 2°. A Incompatibilidade & qual se refere o § 1° deste artigo serd
declarada por junta especial constifuida de médicos e técnicos da drea
correspondente & deficiéncia ou limitacdo apresentada.

§ 3°. Da decis@o da junta especial ndo caberd recurso.

Continua... 8
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§ 4°. O disposto no caput deste artigo ndo se aplica aos cargos para
os quais a lei exija aptiddo plena.

Art. 14. A Prefeitura Municipal de S&o Mateus estimulard a criagdo e o
desenvolvimento de programas de reabilitagcdo ou readaptacdo profissional para os
servidores que portem deficiéncia fisica, mental ou limitacdo sensorial.

Art. 15. A deficiéncia fisica, a mental e a limitdgdo sensorial ndo
servirdo de fundamento & concess@o de aposentadoria, salvo se adquiridas
posteriormente ao ingresso no servico publico, observadas as disposicdes legais
periinentes.

Art. 16. Compete ao Prefeito Municipal expedir os atos de provimento
dos cargos da Prefeitura Municipal de SGo Mateus.

Pardgrafo Unico. O ato de provimento deverd, necessariomente,
conter as seguintes indicacdes, sob pena de nulidade:

| - fundamento legal;

Il - denominacdo do cargo;

Il - forma de provimento;

IV - nivel de vencimento do cargo;
V - nome completo do servidor;

VI - indicacdo de que o exercicio do cargo se fard cumulativamente
com outro cargo ou emprego, obedecidos os preceitos consfitucionais, quando for o
Caso.

Art. 17. Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal que
vierem a vagar, bem como os que forem criados por esta Lei, sé6 poderdo ser
providos na forma prevista neste Capitulo e de acordo com o Estatuto dos Servidores
PUblicos do Municipio de S&o Mateus.

Pardgrafo Unico. Excetua-se da regra contida no caput deste artigo a
contfratagcdo por tempo determinado, para atender a necessidade tempordria de
excepcional interesse publico municipal, nos termos do art. 37, inciso IX da
Consfituicdo Federal.

Continua... 9
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cApltuLO Il "
DA PROGRESSAO

Art. 18. Progressdo é a passagem do servidor, pelo critério de
merecimento, de seu padrdo de vencimento para outro, imediatamente superior,
dentro da faixa de vencimentos da classe a que pertence, observadas as normas
estabelecidas neste Capitulo e em regulamento especifico.

Art. 19. Para fazer jus & progressdo, © servidor deverd,
cumulatfivamente:

I - ter cumprido o estdgio probatdério;

Il - ter cumprido o intersticio minimo de 03 (irés) anos de efetivo
exercicio no padrdo de vencimento em que se encontre;

lll - ter obtido, pelo menos, o grau minimo na média de suas 03 (trés)
Ultimas avaliagdes de desempenho, apurado pela Comissdo de Avaliagcdo de
Desempenho Funcional a que se refere o art. 40 desta Lei e de acordo com as
normas previstas em regulamento especifico.

§ 1°. Para obter o grau minimo indicado no inciso lil deste artigo o
servidor deverd receber, pelo menos, 70% (setenta por cento) na média de suas 03
(trés) ultimas avaliagdes de desempenho funcional.

§ 2°. A pontuacgdo serd representada pela soma dos pontos obtidos
no Formuldrio de Avaliacdo de Desempenho Funcional.

Art. 20. O merecimento € adqguirido durante a permanéncia do
servidor em um mesmo padréo de vencimento.

Art. 21. Preenchido o requisito estabelecido no inciso Il do art. 19, o
servidor que possuir um dos certificados a seguir relacionados terd direito, quando da
concessdo da progressdo, a percepgdo concomitante de 02 (dois) padrdes de
vencimento:

I — conclusdo das quatro séries iniciais do ensino fundamental;
Il — conclus@o das quatro séries finais do ensino fundamental;
Il - conclus@o do ensino médio;

IV — conclusdo de curso de graduacdo;

V - conclusdo de cursos de especializacdo com duracdo minima de
360 (trezentas e sessenta) horas;

VI - conclusdo de curso de mestrado:

Continua... 10
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...continuac&o da Lei Complementar n°. 009/2005.

VIl — conclus@o de curso de doutorado.

Pardgrafo Unico. S6 fard jus & percepcdo concomitante de 02 (dois)
padrdes de vencimento o servidor cujos cursos mencionados nos incisos IV, V, Vi e Vi
tenham relacd@o estreita com sua drea de atuacdo, aftestada pelo fifular da
Secretaria ou érgdo de igual nivel hierarquico onde esteja lotado.

Art. 22. O comprovante de curso que habilita o servidor & percepgdo
concomitante de 02 (dois) padrdes de vencimento € o diploma ou certificado
expedido pela instituicdo formadora, registrado na forma de legislagdo em vigor.

Art. 23. Os certificados de cursos exigidos como pré-requisito para o
ingresso no Quadro Permanente da Prefeitura Municipal de SGo Mateus nos termos
desta lei ndo lhes dardo direito ao beneficio estabelecido no art. 21.

Pardgrafo Unico. Para os fins do art. 21 desta Lei as habilitacdes sé
serdo consideradas uma Unica vez.

Art. 24. Coso ndo alcance o grau minimo na avadliagcdo de
desempenho, mesmo gque tenha obtido nova titulagcdo, o servidor permanecerda na
situacdo em que se encontra devendo, novamente, cumprir intersticio de 03 (frés)
anos de efetivo exercicio, para efeito de nova apuragcdo de merecimento
objetivando a progressdo.

Art. 25. Havendo disponibilidade financeira, o servidor que cumprir os
requisitos estabelecidos no art. 19 desta Lei passard para o padr@do de vencimento
seguinte, reiniciando-se a contagem de tempo e a anotagdo de ocorréncias, para
efeito de nova apura¢cdo de merecimento.

Art. 26. NGo havendo os recursos financeiros indispensdveis para a
concessdo da progressdo a todos os servidores que a ela fiverem direito, a Prefeitura
Municipal de Sdo Mateus fard um escalonamento de pagamento onde terdo
preferéncia os servidores que contarem com os melhores resultados na avaliacdo de
desempenho.

Pardgrafo Unico. Em caso de empate no resultado da avaliacdo de
desempenho, o servidor que contar maior tempo de servico na Prefeitura de S&o
Mateus precederd os demais.

Art. 27. Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o servidor
permanecerd no padrdo de vencimento em que se encontra, devendo cumprir
novamente o intersticio exigido de efetivo exercicio nesse padrdo, para efeito de
nova apuracdo de merecimento.

Pardgrafo Unico. A Prefeitura de Sdo Mateus promoverd as acdes
necessdrias para suprir as insuficiéncias de desempenho, promovendo cursos de
capacitacdo, entre outras providéncias. : : : -

e
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...continuacéo da Lei Complementar n°. 009/2005.

Art. 28. Somente poderdo concorrer & progressdo os servidores que
estiverem no efetivo exercicio de seu cargo.

Pardgrafo Unico. Excetua-se do disposto no caput deste artigo o
servidor que estiver exercendo funcdo gratificada ou cargo comissionado
pertencente A estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de S&o Mateus, desde
gue estreitamente relacionados com as afribuicdes de seu cargo efetivo.

Art. 29. As progressoes serdo processadas pela Prefeitura Muhicipal de
S&o Mateus 01 (uma) vez por ano, no més de julho para concessdo a partir do
primeiro exercicio seguinte.

Art. 30. Os critérios referentes & concessdo da progressdo serdo
previstos em regulamento especifico.

Pardgrafo Unico. O inicio do cédmputo do periodo para fins de
progressdo serd a partir da vigéncia desta lei.

CAPITULO IV
DA PROMOGAO

Art. 31. Promocdo é a passagem do servidor para a classe
imediatamente superior dquela a que pertence, dentro da mesma carreira, pelo
critério de merecimento.

Art. 32. Para concorrer a promocdo o servidor deverd,
cumulativamente:

I — cumprir o intersticio minimo de 03 (irés) anos de efetivo exercicio na
classe em que se encontre;

Il — ter obtido, pelo menos, grau minimo na média de suas 03 (irés)
Ultimas avaliagdes de desempenho funcional.

Pardgrafo Unico. O grau minimo a que se refere o inciso |l deste artigo
é aquele definido no §1°. do art. 19 desta Lei.

Art. 33. As linhas de promogdo estdo representadas graficamente no
Anexo Ill desta lei.

Art. 34. As promogdes serdo processadas pela Prefeitura Municipal de
Sdo Mateus 1 (uma) vez por ano, no més de julho para concessdo e dependendo
sempre da existéncia de vaga e disponibilidade financeira.

§ 1°. Terd preferéncia, para promocgdo, o servidor que obtiver o melhor
resulfado nas avaliagdes periddicas de desempenho.

Continua... 12
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§ 2° No caso de empate entre dois ou mais servidores, terd
preferéncia o que contar maior tempo de servico na Prefeitura Municipal de Sdo
Mateus, como servidor efetivo.

Art. 35. Somente poderd concorrer & promog¢do o servidor que esfiver
no efetivo exercicio de seu cargo.

Pardgrafo Unico. Excetua-se do disposto no caput deste artigo o
servidor que estiver exercendo funcdo gratificada .ou. .cargo comissionado
pertencentes a estrutura administrativa da Prefeitura de S&o Mateus, desde que
estreifamente relacionados com as atribuicdes de seu cargo efetivo.

Art. 36. Os critérios referentes & concessdo da promocdo serdo
previstos em regulamento especifico.

CAPITULO V
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 37. A avaliacdo de desempenho, feita de forma permanente, serd
apurada, anualmente, em Formuldrio de Avaliacdo de Desempenho analisado pela
Comissdo de Avaliacdo de Desempenho Funcional a que se refere o art. 40 desta
Lei.

§ 1°. O formuldrio a que se refere o caput deste artigo deverd ser
preenchido tanto pela chefia imediata quanto pelo servidor e enviado & Comissdo
de Avaliagdo de Desempenho Funcional para apuracdo, objetivando a aplicacdo
dos institutos da progressdo e da promocdo, definidos nesta Lei.

§ 2°. Caberd a chefia imediata dar ciéncia do resultado da avaliacdo
Qo servidor.

§ 3°. Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia substancial em
relagdo ao resultado da avaliagdo, a Comissdo de Avaliacdo de Desempenho
Funcional deverd solicitar, & chefia, nova avaliacdo.

§ 4°. Considera-se divergéncia substancial aquela que ultrapassar o
limite de 10% (dez por cento) do total de pontos da avaliagdo.

§ 5°. Ratificada, pela chefia, a primeira avaliacdo, caberd & Comissdo
pronunciar-se a favor de uma delcs.

§ 6° N&o sendo substancial a divergéncia entre os resultados
apurados, prevalecerd o apresentado pela chefia imediata.

Continua... 13 /
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...continuacdo da Lei Complementar n°. 009/2005.

Art. 38. As chefias deverdo enviar, sistematicamente, ao orgdo
responsdvel pela manutencdo dos assentamentos funcionais dos servidores, Os
dados e informacdes necessdrios & avaliagdo do desempenho de seus
subordinados.

Art. 39. Os critérios, os fatores e o método de avaliagdo de
desempenho serdo estabelecidos em regulamento especifico.

CAPITULO VI
DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

Art. 40. Fica criada a Comissdo de Avaliacdo de Desempenho
Funcional constituida por 07 (sete) membros designados pelo Prefeito Municipal de
S&o Mateus, com a atribuic@o de proceder & avaliagdo periddica de desempenho,
conforme o disposto neste Capitulo e em regulamento especifico.

§ 1°. O Presidente da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho
Funcional serd o Secretdrio Municipal de Administragdo.

§ 2° Da comissdo deverd fazer parte, também, um membro da
Procuradoria Juridica e um do érgdo de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal
de Sao Mateus.

§ 3°. Os servidores da Prefeifura Municipal de SGo Mateus entregardo
ao Secretdrio Municipal de Administracdo lista contendo 10 (dez) nomes de
Servidores efetivos e estaveis eleitos em Assembléia geral da Categoria, convocada
pela Secretaria Municipal de Administracdo, cabendo ao Prefeito Municipal a
designacdo de 04 (guatro) deles para integrar a Comissdo. '

Art. 41. A altern@ncia dos membros constituintes da Comisséo de
Avdaliacdo de Desempenho Funcional eleitos pelos servidores verificar-se-& a cada 02
(dois) anos de participacdo, observados, para a substituicdo de seus participantes,
os critérios fixados em regulamentacdo especifica e o disposto neste Capitulo.

Pardgrafo Unico. Na hipdtese de impedimento proceder-se-& &
substituicdo do membro, de acordo com o estabelecido neste Capitulo.

Art. 42. A Comissdo reunir-se-a para:

I - coordenar a avaliogdo de desempenho dos servidores, com base nos
fatores constantes do Formuldrio de Avdliacdo de Desempenho, objetivando a
aplicagdo dos institutos da progresséo e da promocdo;

_ Il — analisar os certificados apresentados pelos servidores para efeito
do disposto no art. 21 desta Lei. / \
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Il - pelas demais formas determinadas em lei.

Art. 43. A Comiss@o de Avaliacdo de Desempenho Funcional terd sua
organizacdo e forma de funcionamento regulamentadas por decreto do Prefeito
Municipal de SGo Mateus. ‘

CAPITULO VII
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 44. Vencimento é a retribuicdo pecunidria pelo exercicio de
cargo publico, com valor fixado em lei, ndo inferior a um saldrio minimo, com
reqjustes periddicos que lhe preservem o poder aquisitivo, sendo vedada a sua
vinculacdo ou equiparacdo para qualguer fim, conforme o dispositivo no inciso Xl
do art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 45. Remuneragdo é o vencimento do cargo, acrescido das
vantagens pecunidrias permanentes ou tempordrias estabelecidas em lei.

Art. 46. A remuneracdo dos ocupantes de cargos e fungdes do
Municipio de S&o Mateus e os proventos, pensdes ou outras espécies remuneratoérias,
percebidos cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens pessoqis ou de
qualquer outra natureza, ndo poderdo exceder o subsidio mensal, em espécie, dos
Ministros do Superior Tribunal Federal, nos termos do inciso XI do art. 37 da
Constitui¢do Federal.

Art. 47. O vencimento dos servidores pUblicos da Prefeitura Municipal
de SGo Mateus somente poderad ser fixado ou alterado por lei, observada a iniciativa
do Poder Executivo, assegurada a revisdo geral anual, sempre na mesma data e
sem distingdo de indices, conforme o disposto no art. 37, X da Constituicdo Federal.

§ 1°. O vencimento dos cargos publicos é irredutivel, ressalvado o
disposto no inciso XV do art. 37 da Constituicdo Federal.

§ 2°. A fixagcdo dos padrées de vencimento e demais componentes
do sistema de remuneragdo dos servidores da Prefeitura Municipal de S&o Mateus
observara:

| — a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade das
classes de cargos que compdem o Quadro de Pessodl;

Il - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nas
classes de cargos; 'P

Il — as peculiaridades das classes de cargos. -+ = =~
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Art. 48. As classes de cargos de provimento efefivo do Quadro de
Pessoal da Prefeitura de S&o Mateus estdo hierarquizadas por niveis de vencimento
no Anexo |V desta Lei.

§ 1°. A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme
a Tabela de Vencimentos constantes do Anexo V desta Lei.

§ 2°. Os aumentos dos vencimentos respeitardo, preferenciaimente, a
politica de remuneracdo definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e
respectivos distanciamentos percentuais entre os niveis e padrdes.

Art. 49. Os proventos de aposentadoria e pensdes observardo o
disposto na Constituicdo Federal e legislacdo especifica.

Art. 50. O Poder Executivo publicard anualmente os valores da
remuneracdo dos cargos publicos da Prefeitura Municipal de SGo Mateus, conforme
dispde o art. 39, §6°., da Constituicdo Federal.

CAPITULO VIII
DA LOTACAO

Art. 51. A lotacdo representa a for¢ca de trabalho, em seus aspectos
qualitafivos e quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e
especificas da Prefeitura Municipal de SGo Mateus.

Art. 52. A Secretaria Municipal de Administracdo estudard,
anualmente, com os demais 6rgdos da Prefeitura Municipal de Sdo Mateus, a
lotacdo de todas as unidades em face dos programas de trabalho a executar.

§ 1° Partindo das conclusdes do referido estudo, o Secretdrio
Municipal de Administracdo apresentard ao Prefeito Municipal de Sdo Mateus
proposta de lotacdo geral da Prefeitura Municipal, da qual deverdo constar:

I - a lotacdo atual, relacionando as classes de cargos com 0s
respectivos quantitativos existentes em cada unidade organizacional;

I — a lotagdo proposta, relacionando as classes de cargos com os
respectivos quantitativos efetivamente necessdrios ado pleno funcionamento de
cada unidade organizacional;

Il - relatdrio indicando e justificando o provimento ou extincdo de
classes existentes, bem como a criacdo de novas classes de cargos indispensdvieis
Qo servigo, se for o caso.

Continua... 16
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§ 2°. As conclusdes do estudo deverdo ser efetuadas com a devida
antecedéncia, para que se preveja, na proposta orcamentdria, as modificagoes
sugeridas.

Art. 53. O afastamento de servidor do drgdo em que estiver lotado,
para ter exercicio em outro, sé se verificard mediante prévia autorizagcdo do Prefeito
Municipal, para fim determinado e por prazo certo.

Pardgrafo Unico. Atendido sempre o interesse do servico, o Prefeito
Municipal poderd alterar a lotagdo do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que
ndo haja desvio de funcdo ou alteracdo de seu vencimento.

CAPITULO IX
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 54. Novas classes de cargos poderdo ser incorporadas & Parte
Permanente do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Sdo Mateus,
observadas as disposicdes deste Capitulo.

Art. 55. As Secretarias e os 6rgdos de igual nivel hierdrquico poderdo,
quando da realizagdo do estudo anual de sua lotacdo, propor a criacdo de novas
classes de cargos, sempre que necessario.

§ 1°. Da proposta de criagcéo de novas classes de cargos deverdo
constar:

| - denominagdo das classes que se deseja criar;

Il - descri¢do das respectivas atribuicdes e requisitos de escolaridade
e experiéncia, para provimento;

Il - justificativa pormenorizada de sua criacdo;
IV — quantitativo dos cargos das classes a serem criadas;
V - nivel de vencimento das classes a serem criadas.

§ 2°. O nivel de vencimento das classes deve ser definido
considerando-se os seguintes fatores:

I - grau de escolaridade requerido para o desempenho da classe;
Il - experiéncia exigida para o provimento da classe;

Il - grau de complexidade e responsabilidade das atribuicdes
descritas para a classe.
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§ 3°. A definicdo do nivel de vencimento deverd resultar da andlise
comparativa dos fatores das classes a serem criadas com os fatores das classes ja
existentes na Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de

S&o Mateus, previstas no Anexo | desta Lei.

Art. 56. Cabe ao Secretdrio Municipal de Administragdo andlisar a
proposta e verificar:

| - se hd dotacdo orcamentdria para a criagdo da nova classe;

Il - se suas atribuicoes estdo implicitas ou explicitas nas descricdes das
classes ja existentes.

Art. 57. Aprovada a proposta de criacdo da nova classe esta sera
enviada ao Prefeito Municipal que, se estiver de acordo, a encaminhard, em forma
de projeto de lei, a C&dmara Municipal.

Pardgrafo Unico. Se o parecer for desfavoravel pela inobservancia de
qualguer dos incisos do artigo anterior, o Secretdrio Municipal de Administra¢cdo
encaminhard copia da proposta ao Prefeito Municipal, com relatdrio e justificativa
do indeferimento.

Art. 58. Aprovada a criacdo das novas classes, deverdo ser essas
incorporadas & Parte Permanente do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de
Sdo Mateus.

CAPITULO X
DA CAPACITACAO

Art. 59. Fica instiftuida como atividade permanente na Prefeitura
Municipal de S&o Mateus a capacitacdo de seus servidores, tfendo como objetivos:

I - criar e desenvolver hdbitos, valores e comportamentos adeguados
ao digno exercicio da funcdo publica;

Il - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicdes
especificas, orienfando-o no senfido de obter os resultados desejados pela
Administrac&o;

Il - estimular o desenvolvimento funcional, criando condicdes
propicias ao constante aperfeicoamento dos servidores;

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exerciciq de
suas atribuicdes, as finalidades da Administracdo como um todo.

~ :
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Art. 60. Serdo trés os tipos de capacitagao:

| — de integracdo, tendo como finalidade integrar o servidor no
ambiente de trabalho, afravés de informacdes sobre a organizacdo € ©
funcionamento da Prefeitura Municipal de SGo Mateus;

Il - de formacdo, objetivando dotar o servidor de conhecimentos e
técnicas referentes as atribuicdes que desempenha, mantendo-o permanentemente
atualizado e preparando-o para a execucdo de tarefas mais complexas, com vistas
a promocado;

lll - de adaptacdo, com a finalidade de preparar o servidor para o
exercicio de novas funcdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas
aquelas gue vinha exercendo até o momento.

Art. 61. A capacitacdo terd sempre cardter objetivo e pratico e serd
ministrada, direta ou indiretamente, pela Prefeitura Municipal de SGo Mateus:

| - com a utilizacdo de monitores locais;

Il - mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios
realizados por instituigdes especializadas, sediadas ou n&do no Municipio;

Nl - afravées da contratacdo de especialistas ou insfituicdes
especializadas.

Art. 62. As chefias de todos os niveis hierdrquicos participardo dos
programas de freinamento:

I - idenfificando e anadlisando, no dmbito de cada 6rgdo, as
necessidades de capacitagdo e treinamento, estabelecendo programas prioritdrios
e propondo medidas necessdrias ao atendimento das caréncias identificadas e &
execucdo dos programas propostos;

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

Il - desempenhando, dentro dos programas de freinamento e
capacitagdo aprovados, atividades de instrutor:;

IV — submetendo-se a programas de tfreinamento e capacitacdo
relacionados as suas atribuicdes.
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Art. 63. O Secretdrio Municipal de Administragdo, através do érgdo de
Recursos Humanos, em colaboracdo com os demais orgdos de igual nivel
hierdrquico, elaborard e coordenard a execucdo de programas de capacitagdo e
treinamento.

Pardgrafo Unico. Os programas de capacitacdo ser@o elaborados,
anualmente, a tempo de se prever, na proposta orcamenifdria, os recursos
indispensdveis & sua implementagdo.

Art. é4. Independentemente dos programas previstos, cada chefia
desenvolverd, com seus subordinados, afividades de treinamento em servigo, em
consondincia com o programa de capacitacdo estabelecido pela Administragcdo,
através de:

I —reunides para estudo e discuss@o de assuntos de servico;

Il - divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao
frabalho e orientacdo quanto ao seu cumprimento e d sua execucdo;

Il - discuss@o dos programas de trabalho do érgdo que chefia e de
sua contribuicdo para o sistema administrativo;

IV - utilizacdo de rodizio e de outros métodos de capacitacdo em
servico, adequados a cada caso.

CAPITULO XI
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 65. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da
Prefeitura Municipal de S&o Mateus serdo automaticamente enguadrados nos
cargos previstos Nno Anexo |, cujas atribuicdes sejam da mesma natureza, mesmo
grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos que estiverem ocupando na
data de vigéncia desta Lei, observadas as disposicdes deste Capitulo.

Pardgrafo Unico. Os servidores mencionados no caput deste artigo,
que passaram a execufar atividades diferentes das dos cargos para os quais foram
nomeados deverdo retormnar ao exercicio das atribui¢cdes relativas aos cargos que

ocuparam antferiormente & ocorréncia do desvio, de acordo com as classes
constantes do Anexo | desta Lei.
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Art. 66. O Prefeito Municipal de S@o Mateus designard Comissdo de
Enquadramento consfituida por 07 (sete) membros, presidida pelo Secretdrio
Municipal de Administracdo e da qual fardo parte, também, um representante da
Procuradoria Juridica e o responsédvel pelo orgdo de Recursos Humanos da
Prefeitura.

Pardgrafo Unico. Os servidores da Prefeitura Municipal de S8o Mateus
entregardo ao Secretdrio Municipal de Administracdo lista contendo 10 (dez) nomes
de servidores efetivos e estaveis, eleitos em Assembléia Geral da Categorig,
convocada pela Secretaria Municipal de Administracdo, cabendo ao Prefeito
Municipal a desighacdo de 04 (quatro) deles para integrar a Comissdo.

Art. 67. Caberd & Comissdo de Enquadramento:

| — elaborar normas complementares de enquadramento e submeté-
las & aprovagdo do Prefeito Municipal de S&o Mateus;

Il - elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e
encaminhd-las ao Prefeito Municipal de S@o Mateus.

§ 1°. Para cumprir ¢ disposto no inciso |l deste artigo a Comissdo se
valerd dos assenfamentos funcionais dos servidores e de informacdes colhidas junto
as chefias dos érgdos onde estejom lotados.

§ 2°. Os atos coletivos de enquadramento ser&o baixados através de
decreto sob a forma de listas nominais, pelo Prefeito Municipal de Sdo Mateus, até
180 {cento e oitenta) dias apds a data de publicacdo desta Lei, de acordo com o
disposto neste capitulo.

Art. 68. Do enquadramento ndo poderd resultar reducdo de
vencimento, salvo nos casos de desvio de funcdo, ndo acolhidos por esta Lei.

§ 1°. O servidor enquadrado ocupard, dentro da faixa de vencimentos
da classe do novo cargo, o padrdo cujo vencimento seja igual ao do cargo que
estiver ocupando na data da vigéncia desta Lei.

§ 2°. N&o havendo coincidéncia de vencimentos, o servidor ocupard
0 padr@o imediatamente superior ao vencimento que percebe, dentro da faixa de
vencimentos estabelecida para o cargo em que for enquadrado.

§ 3°. Na impossibilidade de encontrar, na faixa de vencimentos, valor
equivalente ao vencimento percebido pelo servidor, este ocupard o Ultimo padréo
da faixa de vencimentos do cargo em que for enquadrado e terd direito &
diferenca, a titulo de vantagem pessoal.
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§ 4°. Sobre a diferenca objeto do pardgrafo anterior, que serd
incorporada para fins de aposentadoria, incidirdo todos os adicionais calculados
sobre o vencimento base do servidor, previstos na legislagdo em vigor, bem como
todos os reajustes concedidos pelo Governo Municipal.

Art. 69. Nenhum servidor serd enguadrado com base em cargo gque
ocupda em substituicdo.

Art. 70. No processo de enguadramento serdo considerados os
seguintes fatores:

I — atribuicdes realmente desempenhadas pelo servidor na Prefeitura
Municipal de SGo Mateus;

Il - nomenclatura e descricdo das afribuicdes do cargo para o qual o
servidor foi admitido ou reclassificado, se for o caso;

Il - nivel de vencimento-base do cargo ocupado;

IV — experiéncia especifica;

V — grau de escolaridade exigido para o exercicio da classe de cargo;
VI - habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada.

§ 1°. Os requisitos a que se refere os incisos IV e V deste arfigo serdo
dispensados para atender unicamente a situacdo preexistentes & data de vigéncia
desta Lei e somente para fins de enquadramento.

§ 2°. N&o se inclui na dispensa objeto do §1° deste artigo o requisito de
habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada, previsto no inciso VI
deste artigo.

Art. 71. O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido
feito em desacordo com as normas desta Lei poderd, no prazo de 30 (irinta) dias, a
contar da data de publicacdo das listas nominais de enquadramento, dirigir ao
Prefeito Municipal peticGio de revisdo de enquadramenio, devidamente
fundamentada e protocolada.

§ 1°. O Prefeito Municipal, apds consulfa a Comissdo de
Enguadramento a que se refere o art. 66 desta lei, deverd decidir sobre o requerido,
nos 30 (trinta) dias que se sucederem a data de recebimento da peticdo, ao fim dos
quais serd dada ao servidor ciéncia do despacho.

§ 2°. Em caso de indeferimento do pedido, o responsavel pelo érgdo
de Recursos Humanos dard ao servidor conhecimento dos motivos do indeferimento,
bem como solicitard sua assinatura no documento a ele pertinente. \
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§ 3°. Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo do Prefeito
deverd ser publicada no prazo mdaximo de 30 (trinta) dias a contar do término do
prazo fixado no §1° deste artigo e os efeitos financeiros decorrentes da revisdo do
enquadramento serdo refroativos & data de publicagdo das listas de
engquadramento previstas no art. 67, §2°. desta Lei.

CAP{TULO XII )
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 72. Os cargos vagos existentes no Quadro de Pessoal da Prefeitura
Municipal de SGo Mateus antes da data de vigéncia desta Lei e os que forem
vagando em razdo do enguadramento previsto no Capitulo XI desta Lei ficardo
automaticamente extintos.

Art. 73. A progressdo prevista no Capitulo Il serd extensiva aos
servidores ocupantes dos cargos e empregos constantes da Parte Suplementar do
Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de SGo Mateus, estabelecida no Anexo |
desta Lei.

Art. 74. Os cargos de provimento em comissdo e as fungdes
grafificadas s@o as previstas na lei que organiza a Prefeitura Municipal de Sdo
Mateus.

Art. 75. As despesas decorrentes da implantagdo da presente Lei
correrdo & conta de dotacdo prépria do orcamento vigente, suplementada se
necessario.

Art. 74. Dentro de 180 (cento e oitenta) dias a contar da vigéncia
desta Lei, o Prefeito Municipal regulamentard, por ato préprio, a progressdo e a
promoc¢do.

Art. 77. A cada ano, apds definida a proposta orcamentdria do
Municipio de S&o Mateus, serdo expedidos, pelo Prefeito Municipal, os critérios de
concessdo de progressdes e promogdes propostos pela Comissdo de Avaliacdo de
Desempenho Funcional prevista no art. 40 desta Lei.

Pardgrafo Unico. Os critérios mencionados no caput deste artigo
definirdo, fendo em vista as disponibilidades orcamentdrias, os quantitativos de
progressdes e promogdes possiveis e a sua distribuicdo por classe.

Art. 78. Os vencimentos previstos na Tabela do Anexo V serdo devidos
a partir de janeiro do ano de 2005, apds a publicacdo dos atos coletivos de
enguadramento referidos no § 2° do art. 67 desta Lei.
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Art. 79. As vantagens permanentes a titulo de'enquodromen’ro de
carreira adquiridas anteriormente a vigéncia desta lei, serd devida a fitulo de
vantagens pessoal para fins de aposentadoria.

Pardgrafo Unico. As vantagens mencionadas no caput deste artigo
ndo serdo tomadas como base para efeito de promog¢do e progressdo.

Art. 80. A jornada de trabalho dos servidores da Prefeitura Municipal
de SAo Mateus serd de 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 81. Sdo partes integrantes da presente Lei, os Anexos | a VI que o
acompanham.

Art. 82. Esta lei enfra em vigor na data de sua publicacdo,
refroagindo seus efeitos a 03 (trés) de janeiro de 2005, revogadas as Leis n° 638/99, n°
205/2003, n° 330/92, n° 097/90, n° 098/90 e Leis Complementares n° 008/93 e n° 004/93
e demais legislacdo referente ao assunto nela tratado.

Gabinete do
Santo, aos 27 (vinte e sete)

refeito Municipal de Sdo Mateus, Estado do Espirito
> janeiro do ano de dois mil e cinco (2005).

7 ’ "‘
to Municipal

Prefe

Registrado e publicado neste Gabinete desta Prefeitura,

MAGNA MARIA ROCHA

Chefe\dﬁ/Gobine’re
Decreto n®. 749/02

na data supra.
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ANEXO | - Classes de Cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal da

Prefeitura Municipal de SGo Mateus - ES
Denominacdo do Grupo . ~ Nivel de Cor'g_o
Ocupacional Denominagdo do Cargo Vencimento Hordria
Semanal
Grupo | Agente Administrativo | i 40h
Agente Administrativo Il - [\ 40h
Agente Administrativo il Vv 40h
Técnico em Arquivo ’ \ 40h
Técnico em Contabilidade Vi 40h
Técnico em Informdtica VI 40h
Administrativo — Contdbil - Financeiro&ecmco em Seguranca do Trabalho Vi 40h
Grupo il .
Fiscalizacdo Agente Fiscal v 40h
Grupo il Agente de Servicos Gerais | I 40h
Agente de Servicos Gerais |l Il 40h
Servicos Gerais Recepcionista : 1 40h
Telefonista i 40h
Vigia Il 40h
Grupo IV Artifice | |- 40h
Artifice |l 1l 40h
Coveiro I 40h
Eletricista de Instaiacdes Prediais v 40h
Obras e Servicos Publicos Jardineiro ] 40h
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CONTINUACAO ANEXO | - Classes de Cargos da Parte Permanente do Quadro de
Pessoal da Prefeitura Municipal de Séo Mateus — ES

Denominagdo do
Grupo

Denominagdo do Cargo

Nivel de

Carga Hordria

Ocupacional Vencimenio Semandl
Mecdanico de Mdaguinas e Veiculos
Grupo V Pesados | Il 40h
Mecdanico de Mdguinas e Veiculos
Mecdnicae {Pesados i v 40h
Motorista Vv 40h
Transportes Operador de Maquinas e Veiculos
Pesados \ 40h
Grupo VI Agente de Confrole de Zoonoses — 1 40h
Atendente de Consultério Dentdrio - 40h
e Auxiliar de Enfermagem- ( v - 40n
Apoio a Savde Técnico em Enfermagem Vi - 40h
Técnico em Higiene Dental VI 40h
Técnico em Enfermagem do -
Trabatho VI~ 40h
Técnico em Radiologia - Vi 40h
Técnico em Laboratério VI 40h
Grupo VI Auxiliar de Bibliofeca n - 40h
Apoio & Instrutor de Artes e Oficios Vi 40h
Educacdo e & [Regente de Banda de Musica % 40h
Acdo Social  Secretdrio Escolar Vo 40h
Grupo Vill Desenhista VI 40h
Técnico Agricola VI 40h
Nivel Técnico — [fécnico em Edificagdes vie 40h
Operacional  [Técnico em Agrimensura Vi 40h

Continua...
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacéo da Lei Complementar n°. 009/2005.

CONTINUAGAO ANEXO | - Classes de Cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal da
Prefeitura Municipal de SGo Mateus - ES

Denominagdo do Cargo
Denominacdo do Grupo Ocupgacional Nivel de Vencimento| Carga Hordria Semanal
Grupo IX Administrador | NSI 40h
Administrador |l NSH 40h
Administrador 1l NS 40h
Nivel Superior Assistente Social | NSI 40h
Assistente Social Il - NSl 40h
- |Assistente Social Il - NS 40h
Auditor Técnico | NSI 40h
Auditor Técnico |l NSl 40h
Auditor Técnico llI. NSl 40h
Bidlogo | NS} 40h
Bidlogo Il NSII 40h
Bidlogo NSHI 40h
Cirurgido-dentista | NSI 20h
Cirurgido-dentista |l NSII 20h
Cirurgido-dentista lil NSIH 20h
Contador | NSI 40h
Contador Hl NSH 40h
Contador lll NS 40h
Economista | NS 40h
Economista ll NSl 40h
Economista Hi NS 40h
Enfermeiro | NSI 40h
Enfermeiro ll NSH 40h
Enfermeiro |l NSIII 40h
Engenheiro Civil | NSI 40h
Engenheiro Civil i NSl 40h
Engenheiro Civil lll NS 40h
Engenheiro Agrénomo | NSH 40h
Engenheiro Agronomo |l NSII 40h
Engenheiro Agronomo Il NSl 40h
Farmacéutico-bioquimico | NS 40h
Farmacéutico-bioguimico Il NSl 40h
Farmacéutico-bioquimico Il NSl 40h
Médico | NS 20h
Médico || NSII 20h
Médico il NS 20h

Continva... 27 : !
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...continuacdo da Lei Complementar n®. 009/2005.

CONTINUAGAO ANEXO | - Classes de Cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal da
Prefeitura Municipal de Sdo Mateus — ES

Denominacdo do Grupo Denominagdo do Cargo Nivel de
Ocupacional N Vencimento Carga Hordria Semanal
Médico Veterindrio | ’ NSI 20h
Médico Veterindrio It - NSII 20h
Médico Veterindrio Il ~ NSIH 20h
Nutricionista | NSI 40h
Nutricionista |l NSH 40h
Nutricionista il NSl 40h
Procurador | NSI 40h
Procurador Il - NSH 40h
Procurador Il NSl 40h
Psicologo | NS 40h
Psicologo i NSII 40h
LI;sicéIogo I NSII 40h
écnico em Meio
Ambiente | NSI 40h
Técnico em Meio
Ambiente |i NSII 40h
Técnico em Meio
Ambiente llI NSHI 40h
Turismdlogo | NSI 40h
Turismologo 11 NSH 40h
Turismologo I NSIII 40h

Continua... 28
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..continuacéo da Lei Complementar n°. 009/2005.

CONTINUACAO ANEXO | - Quadro de Pessoal Efetivo da Prefeitura Municipal de

Sdo Mateus —~ ES.

Cargos Atuais Quantidade Cargos Propostos Vencimento |Nivel
Auxiliar de Servicos Gerais 5 Agente de Servicos Gerdis |
Continuo 8 Agente de Servicos Gerdais |
Merendeira 39 Agente de Servicos Gerais |
Servente 281 Agente de Servicos Gerais |
Servical 121 Agente de Servicos Gerais | R$ 320,00 |
Servente de Obras 1 Artifice |
rabalhador Bracal 27 Artifice |
Coveiro 2 Coveiro
Gari 40 Extinto na vacéncia
Jardineiro 1 Jardineiro
Auxiliar Administrativo 27 Agente Administrativo |
Atendente de Enfermagem 8 Extinto na vacéncia R$ 350,00 I
Encarregado de Campo de Pouso 1 Extinto na vacdncia
Vigia 160 Vigia
Auxiliar de Sadde 61 Agente de Servicos Gerais |l
Auxiliar de Servicos Médicos 8 Agente de Servicos Gerais I
Carpinteiro 4 Artifice Il
Pedreiro 18 Artifice lI
Pinfor de Obras 1 Artifice 1l
Auxiliar de Bibliofeca 9 Auxiliar de Biblioteca
Mecdanico de Maguinas e Veiculos R$ 400,00 | I
Mecdnico de Veiculos Pesados 7 Pesados |
Armador 1 Extintfo na vacdéncia
Arquivista 2 Extinto na vacancia
Auxiliar de Andlises Clinicas 1 Extinto na vacéncia
Recepcionisia 5 Recepcionista
Telefonista 15 Telefonista
Auxiliar de Contabilidade 5 Agente Administrativo
Auxiliar de Recursos Humanos 4 Agente Administrativo |
Digitador de Micro computador 12 Agente Administrativo i
Mecdanico de Mdaquinas e Veiculos
Mecdnico de Veiculos Pesados 7 Pesados i A R$ 45200 v
Auxiliar de Enfermagem 25 Auxiliar de Enfermagem
Eletricistas de Instalacdes 3 Eletricistas de Instalacoes Predigis
Regente de Banda de Musica 1 Regente de Banda de Musica
Oficial Administrativo 75 Agente Administrativo il
Operador de Mdquinas e Veiculos
Operador de Mdaguinas Pesadas 24 Pesados R$ 510,00 .| V
Motorista 84 Motorista
Secretdrio Escolar 4] ecretdria Escolar

Continug...
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..continuacdo da Lei Complementar n°, 00%9/2005.

CONTINUACAO ANEXO | - Quadro de Pessoal Efetivo da Prefeitura Municipal de SGo Mateus- ES

Cargos Atuais QuantidadeCargos Propostos VencimentolNivel
Agente Fiscal 50 Agente Fiscal R$ 51000 | V
Técnico Agricola 7 Técnico Agricola

Técnico em Enfermagem 2 Tecnico em Enfermagem

Técnico Contdbil 2 Técnico Contdbil

Técnico de Enfermagem do Trabalho 2 Técnico de Enfermagem do Trabalho R$ 650,00| Vi
Técnico Seguranca do Trabalho 5 Técnico de Seguranca do Trabalho

Técnico em Agrimensura 2 Técnico em Agrimensura

Técnico em Radiologia 4 Técnhico em Radiologia

T&cnico Laboratdrio Andlises Clinicas 2 Técnico em Laboratério

Administrador 2 Administrador

Assistente Social 5 Assistente Social

Auditor Técnico i Auditor Técnico

Engenheiro Agronomo 1 Engenheiro Agréonomo

Engenheiro Civil 1 Engenheiro Civil

Farmacéutico Bioguimico 1 Farmacéutico Bioguimico

Médico 2 Médico

Bidlogo - Bidlogo

Cirurgi@o Dentista - Cirurgido Dentista

Contador - Contador R$1.050,00) Vi
Economista - Economista

Enfermeiro - Enfermeiro

Médico-Veterindrio - Médico-Veterindrio

Nutricionista - Nutricionista

Procurador Juridico - Procurador

Psicélogo 3 Psicélogo

Técnico em Meio Ambiente - Técnico em Meio Ambiente

Turismdlogo - Turismologo

Técnico em Arquivo - Técnico em Arquivo R$ 650,00 | VI
Técnico em Informdtica - Técnico em Informdatica R$ 650,00 | VI
Técnico em Edificacdes 2 Técnico em Edificacdes R$ 650,00 | VI
Desenhista - Desenhisia R$ 650,00 | VI
Técnico em Higiene Dental - [fécnico em Higiene Dental R$ 650,00 { Vi
Atendente de Consultdrio Dentdrio |4 - Atendente de Consultério Dentdrio |R$ 400,00 | 1l
instrutor de Artes e Oficios / i - Instrutor de Artes e Oficios R$ 650,00 | VI
Elelricistas de aufos Jq[ - [iEletricistas de autos R$ 400,00 | N
Agente de Controle de 1o I R$ 350,00 ] Il

Continua...
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo da Lei Complementar n°. 009/2005.

ANEXO Il - Classes de Cargos da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal
da Prefeitura Municipal de Sdo Mateus - ES

Denominag¢do do Cargo Nivel de Vencimento | Quantitativo |Carga Hordria Semanail
Arquivista Il 2 40h
Atendente de Enfermagem I 8 40h
Gari I 40 40h
Armador il 1 40h
Auxiliar Andlises Clinicas 1] 1 40h
Enc. de Campo de Pouso il 1 40h

Gabinete do,Prefeifo Municipal de Sdo Mateus, Estado do Espirito
Santo, aos 27 (vinte e sete) dli

i i H £ 51 5
I |/ ] } J
Vo il | |
/ ) f | A ¥
(A X /
4 AA m}l' NCEA

Vy,n_" =C
Prefehgi) Municipal

Registrado e publicado neste Gabinete desta Prefeitura,
na data supra.

Chefe de Gabinete
Decreto n®. 749/02

Continua... 31



...continuacdo da Lei Complementar n®. 009/2005.

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Anexo lil - Representacdo Grdfica das Linhas de Promocdo.

NiVEIS DE VENCIMENTOS

v

Vi

Desenhista

Instrutor de Artes e
Oficios

Técnico Agricola

Técnico em
Arquivo

Técnico em
Contabilidade

Técnico em
Enfermagem

Técnico em
Edificacoes

Técnico em
Enfermagem do
Trabatho

Técnico em
Higiene Dental

Técnico em
Informdatica

Técnico de
Laboratério e
Andlises Clinicas

Técnico em
Seguranca do
Trabalho

Técnico em
Radiologia

Técnico em

Agrimensura

Continua...
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...continuacdo da Lei Complementar n°. 009/2005.

CONTINUAGCAO ANEXO lil - Representacdo Grdfica das Linhas de Promogdo

NIVEIS DE VENCIMENTOS
1 ] 11] v \' Vi
Arfffice | | ————» Ardifice Il Desenhista
Auxiliar de Enfermagem
A?enye de | Agente de Instrutor de
SIvIcos Servigos Gerais |1 Artes e Oficio
Gerais |
Operador de
Mdaguinas e Técnico em
Veiculos Contabilidade
Pesados
.. Técnico em
Eletricista de Autos Arquivo
> Agente
Agente Administrativo | Agente Administrativo Il | Administrativo
> Il
Técnico
Agricola
Coveiro Motorista
Agente de Controle de Técnico em
Zoonoses Edificacdes
Atendente de . . -
Consultério Blefricista de .ln.s falacoes Agente Fiscal
. Prediais
Dentario
. . Secretdria Técnico em
Jordineiro Vigia Escolar Enfermagem
Técnico em
Enfermagem
do Trabatho
‘Mecanico de
Mdaguinas e Mecanico de Mdguinas e Técnico em
Veiculos Pesogos | Veiculos Pesados Il Higiene Dental
Recepcionista
Auxifiar de Regente de Banda de Técnico em
Biblioteca Musica Informdtica
Telefonista Tecnico em
Laboratério
Técnico em
Radiologia
Técnico em
Seguranga do
Trabalho
Técnico em
» / Agrimensura
Continua... 33
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...continuacdo da Lei Complementar n°. 009/2005.

CONTINUACAO ANEXO lll - Representacdo Grdfica das Linhas de Promogdo.

NiVEIS DE VENCIMENTOS
NSI NSl NSIi
Administrador | e Administrador |l ————— Administrador Il
Assistente Social | —> Assistente Social |l — Assistente Social lll
Auditor Técnico | Auditor Técnico |l Auditor Técnico il
Bidlogo | Bioclogo Il Bidlogo Il
S . - » . . L » o .
Cirurgido-dentista | CirurgiGo-dentista |l CirurgiGo-dentista il
Contador | P Contador || —> Contador Il
Economista | EEE— Economista Il —> Economista il
Enfermeiro | —p Enfermeiro |I — Enfermeiro Il
Engenheiro Agronomo | P Engenhelro“Agronomo T Engenhech)HAgronomo
Engenheiro Civil | Engenheiro Civil Il Engenheiro Civil Il
Farmaceéutico- —p Farmacéutico- —p Farmacéutico-
bioquimico | biogquimico Il bioquimico |l
Médico | — Médico |l — Médico i
Médico Veterindrio | > Médico Veterindrio |l > Médico Veterindrio Il
Nuftricionista | > Nutricionista Il > Nuftricionista i
Procurador | > Procurador I > Procurador |ll
Psicologo | —» Psicélogo | E——— Psicélogo (Il
Técnico em Meio —  » Técnico em Meio > Técnico em Meio
Ambiente | Ambiente I Ambiente I
Turismélogo | _>ﬂ Turismélogo i —p Turismdtogo

Gabinete do Prefe

e sete) dias do més de janeiro. de-ang d

Prefeifo Municipal

CHuR

Registrado e pulbligodo neste Gabinete desta Prefeitura, na data supra.

MAGNA M2 IA ROCHA

Chefe de Gabinete
Decreto n®. 749/02

Continua... 34
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GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo da Lei Complementar n°. 00%9/2005.

ANEXO IV - Classes da parte permanente do quadro de pessoal hierarquizado por niveis de

vencimentos

Vencimento

Nivel

Cargos Propostos

R$

320,00

Agente de Servigos Gerais |
Jardineiro

Artifice |

Coveiro

R$

350,00

Agente Administrativo |
Agente de Confrole de Zoonoses
Vigia

R$

400,00

Atendente de Consultdrio Dentdrio

Agente de Servicos Gerais ||

Artifice |l

Mecdanico de Mdaquinas e Veiculos Pesados |
Eletricista de Autos

Auxiliar de Biblioteca

Recepcionista

Telefonista

R$

452,00

Agente Administrativo |l

Mecdnico de Mdquinas e Veiculos Pesados |l
Auxiliar de Enfermagem

Fletricista de Instalacdes Prediais

Regente de Banda de Musica

R$

510,00

Agente Administrativo lll,

Motorista

Operador de Mdquinas e Veiculos Pesados
Agente Fiscal

Secretdria Escolar

Continua...
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GABINETE DO PREFEITO

...confinuacdo da Lei Complementar n°. 009/2005.

CONTINUAGCAO ANEXO IV - Classes da parte permanente do quadro de pessoal

hierarquizado por niveis de vencimentos

Vencimento

Nivel

Cargos Propostos

R$ 650,00

\

Desenhista :

Instrutor de Artes e Oficio

ifécnico Agricola

Técnico em Arquivo

Técnico em Contabilidade

Técnico em Edificacdes

Técnico em Enfermagem )
Técnico em Enfermagem do Trabalho
Técnico em Higiene Dental

Técnico em Informatica

Técnico em Laboratério

Técnico em Radiologia

Técnico em Seguranca do Trabalho

Técnico em Agrimensura

Continua...
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...continuacdo da Lei Complementar n°. 009/2005.

CONTINUAGCAO ANEXO IV - Classes da parte permanente do quadro de pessoal
hierarquizado por niveis de vencimentos

Vencimento

Nivel

Cargos Propostos

R$ 1.050,00

NSI

Administrador |

Assistente Social |

Auditor Técnico |

Bidlogo |

Cirurgido-dentista |
Confador |

Economista |

Enfermeiro |

Engenheiro Agronomo |
Engenheiro Civil |
Farmacéutico-bioquimico |
Médico |

Médico Veterindrio |
Nutricionista |

Procurador |

Psicélogo |

Técnico em Meio Ambiente |
Turismologo |

R$ 1.155,00

NSH

Administrador Il -

Assistente Social Il

Auditor Técnico I

Bidlogo 1l

Cirurgido-dentista |l

Contador i

Economista li

Enfermeiro I

Engenheiro Agronomo i

Engenheiro Civil ll

Farmacéutico-bioquimico |l

Medico

Médico Veterindrio il

Nutricionista Il

Procurador |l

Psicdlogo Il [
ente ll

Técnico em Meio Ambi

Turismdlogo i |

Continua...
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GABINETE DO PREFEITO

...continuacéo da Lei Complementar n°. 009/2005.

CONTINUAGAO ANEXO IV - Classes da parte permanente do quadro de pessoal

hierarquizado por niveis de vencimentos

Administrador I

Assistente Social lIl

Auditor Técnico li

Bidlogo Il

Cirurgidio-dentista 1
Contador I

Economista llI

Enfermeiro Il

Engenheiro Agronomoao 1l
Engenheiro Civil lll
Farmacéutico-bioquimico Il
Médico il

Médico Veterindrio I
Nutricionista llI

Procurador Il

Psicologo il

Técnico em Meio Ambiente I
Turismologo i

R$ 1.270,00 NSl

Gabinete do :Prefei’ro Municipal de Sdo Mateus, Estado do Espirito
Santo, aos 27 (vinte e sete) dias do més dg janeiro do ano de dois mil e cinco (2005).

!

Registrado e publicado neste Gabinete desta Prefeitura,

na data supra.

g
MAGNA MARIA ROCHA

Chefe de/Gabinete
Decreto n®. 749/02

Continva... 38
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...continuacdo da Lei Complementar n°. 00%/2005.
TABELA NiVEIS FUNDAMENTAL E MEDIO
Nivel A B C D E F G H | J
l. 320,00 332,80 346,11 359,96 374,35 389,33 404,920 421,10 437,94 455,46 _
Il 350,00 364,00 378,56 393,70 409,45 425,83 442,86 460,58 479,00 498,16
]| 400,00 416,00 432,64 449,95 467,94 486,66 506,13 526,37 547,43 569,32
1\ 452,00 470,08 488,88 508,44 528,78 549,93 571,92 594,80 618,59 643,34
\' 510,00 530,40 551,62 573,68 596,63 620,49 645,31 671,13 697,97 725,89
Vi 650,00 676,00 703,04 731,16 760,41 790,82 822,46 855,36 889,57 925,15
TABELA NiVEL SUPERIOR - Intervalo Vertical - 10%
- Intervalo Horizontal - 4%
Padrao A B c D E F G H _ J
¥ Nivel
wm | 1.050,00 1.092,00 1.135,68 1.181,11 1.228,35 1.277,49 1.328,58 1.381,73 1.437,00 1.494,48
Il 1.155,00 1.201,20 1.249,25 1.299,22 1.351,19 1.405,23 1.461,44 1.519,90 1.580,70 1.643,93
1] 1.270,00 1.320,80 1.373,63 1.428,58 1.485,72 1.545,15 1.606,96 1.671,23 1.738,08 1.807,61

Gabinete Qo Emdﬂm_\_o ics_o_be_ de S&o MatdUs, Estado do Espirito Santo, aos 27 (vinte e sete) dias do més

L
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacéo da Lei Complementar n°. 009/2005.

ANEXO VI

DESCRICOES DOS CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO
QUADRO DE PESSOAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
SAO MATEUS - ES.

Continua... 40
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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...continuacdo da Lei Complementar n°. 009/2005.

GRUPO |
ADMINISTRATIVO-CONTABIL-FINANCEIRO

Continua... 41
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...continuacdo da Lei Complementar n°. 009/2005.

Continua... 42

. Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO |

. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob

supervisdo direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo.

. Atribuigoes tipicas:

atender ao publico, inferno e externo, prestando informagdes simples,
anotando  recados, recebendo correspondéncias e  efetuando
encaminhamentos;

atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para
obter ou fornecer informacdes;

digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

operar microcomputador, utilizando programas bdsicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

arquivar processos, leis, publicacdes, atos normativos e documentos diversos
de interesse da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;

receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar
processos, encaminhando-os &s unidades ou aos superiores competentes;

controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e
providenciando sua reposicdo de acordo com normas preestabelecidas;

receber material de fornecedores, conferindo as especificacdes com os
documentos de entrega;

receber, registrar e encaminhar o publico ao destino solicitado;

preencher fichas, formuldrios e mapas, conferindo as informacdes e os
documentos originais;

elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relagcdes, realizando os
levantamentos necessdrios;

— coletar dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para

possibilitar a atualizacdo dos mesmos;

— efetuar cdiculos simples de dreas, para a cobranca de tributos, bem como

cdlculos de acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;




T
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo da Lei Complementar n®. 009/2005.

— atender ao publico, informando sobre o andamento de processos e outros
assuntos relacionados com seu trabalho;

— executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:

e Instrugdo - ensino médio completo.

5. Recrutamento:

e Externo: no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcionat:

e Progress@o - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

Y

e Promocgdo - & classe de Agente Administrativo II.

q
AL

\J

Continua... 43
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...continuacdo da Lei Complementar n°. 009/2005.

1. Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO I

2.

Continua... 44

Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
tarefas de apoio administrativo que envolvam maior grau de complexidade
e requeiram cerfa autonomia. ,

. Atribui¢oes tipicas:

redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, pareceres,
documentos legais e outros significativos para o érgdo;

digifar ou determinar a digitagdo de documentos redigidos e aprovados;

operar microcomputador, utilizando programas bdésicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros;

estudar processos referentes a assuntos de cardter geral ou especifico da
unidade administrativa e propor solugoes;

participar da interpretacdo de leis, regulamentos e instrucdes relativas a
assuntos de administragdo geral, para fins de aplicacdo, orientacdo e
assessoramento;

registrar as informagdes referentes & vida funcional dos servidores, para
manter o cadastro de pessoal atudlizado e o sistema de folha de
pagamento alimentado;

coordenar a classificacdo, o registro e a conservacdo de processos, livros e
oufros documentos em arquivos especificos;

interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de
administra¢do geral, para fins de aplicacdo, orientacdo e assessoramento;

elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas,
organogramas e grdficos em geral;

elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatdrios parciais e anuais,
afendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa;

realizar, sob orienfagdo especifica, coleta de precos e concorréncias
publicas e administrativas para aquisicdo de material;

orientar e supervisionar as atividades de confrole de estoque, a fim de
assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservacdo e niveis de
suprimento;

classificar contabilmente todos os documentos comprobatdrios das 3
operacoes realizadas, de natureza orcamentdria ou ndo, de acordo com & i
plano de contas da Prefeitura: |
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— preparar relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura,
especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

— prestar informacdes de carater geral, pessoalmente ou por telefone,
anotando e tfransmitindo recados;

- readlizar, sob orientacdo especifica, cadaostramento de imoveis e
estabelecimentos comerciais, a fim de que o Municipio possa recolher
tribuios;

— averbar e conferir documentos contdbeis;

— auxiliar na elaboracdo e revisdo do plano de contas da Prefeitura;

— escriturar contas correntes diversas;

— examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotagdes;

— auxiliar na feitura global de contabilidade dos diversos impostos, faxas e
demais componentes de receita;

— conferir documentos de receita, despesa e outros;

— fazer a conciliac@o de extratos bancdrios, confrontando débitos e créditos,
pesquisando quando for detectado erro e realizando a corre¢do;

- fazer levantamento de contas para fins de elaboragdo de balancetes,
balancos, boletins e outros demonstrativos contdbil-financeiros;

— auxiliar na andlise econémico-financeira e patrimonial da Prefeitura;
— coligir e ordenar os dados para elaboragdo do Balango Geral;

— executar ou supervisionar o langamento das contas em movimento, nas
fichas e livros contdbeis;

— confrolar estoques de materiais, inspecionando o recebimento e a entrega,
bem como verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis e a
necessidade de ressuprimento dos estoques;

— colaborar nos estudos para a organizacdo e a racionalizacdo dos servicos
nas unidades da Prefeitura;

— orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da
classe;

— executar outras atribuicdes afins.
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~ 4. Requisitos para provimento:
¢ Instrugdo - ensino médio completo.
A e Experiéncia - intersticio minimo de 3 (frés) anos de efetivo exercicio na
- classe de Agente Administrativo .
5. Recrutamento:

e Interno - na classe de Agente Administrativo .

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

» Progress@o - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

e Promocgado - 4 classe de Agente Administrativo lll.
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1. Classe: AGENTE ADMINISTRATIVO il

- 2. Descri¢do sintélica: compreende os cargos que se desfinam a executar e
coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo aos trabalhos e projetos
. de diversas dreas, desenvolvendo atividades mais complexas que
requeiram maior grau de autonomia e envolvam coordenagdo e
supervisdo.

- 3. Atribui¢des tipicas:

- - elaborar programas, dar pareceres € realizar pesquisas sobre um ou mais
- aspectos dos diversos setores da administracdo;

- participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
~ planejamento e implantacdo de servigos e rofinas de frabalho;

— examinar a exafiddo de documentos, conferindo, efefuando regisiros,
- observando prazos, datas, posicdes financeiras, informando sobre o
N andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse da Prefeitura;

L — auxiliar o profissional na realizagdo de estudos de simplificagcdo 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;

— orientar a preparacdo de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstragcdo do desempenho da unidade ou da administra¢do;

— colaborar com o técnico da drea na elaboracdo de manuais de servico e
outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

— coordenar a preparacdo de publicacdes e documentos para arquivo,
selecionando os papéis administrativos que periodicamente se destinem d&
incineracdo, de acordo com as normas gque regem a mateéria;

— orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da
classe;

- executar outras atribuicoes afins.
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4. Requisitos para provimento:
e Instrucdo - ensino medio complefo.
e Experiéncia - intersticio minimo de 3 (irés) anos de efetivo exercicio na
classe de Agente Administrativo Il
5. Recrutamento:

e Interno - na classe de Agente Administrativo |l

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progress@o - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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—h

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Classe: TECNICO EM ARQUIVO

. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar

frabalhos de arguivamento de carfas, fichas, documentos, plantas de
construcdes, fitas magnéticas, disquetes e outros materiais, classificando-os
segundo critérios apropriados, para armazend-los, conservd-los e possibilitar
sua consulta, '

. Atribuicdes tipicas:

estudar os documenios a serem arquivados, analisando o conteldo e o
valor dos mesmos, para decidir sobre a maneira mais conveniente de
arquiva-los;

classificar os documentos, agrupando-os e identificando-os por assunto,
ordem alfabética, cronoldgica ou outro sistema, para facilitar e possibilitar
sua localizagcdo e consulta;

arquivar os documentos de acordo com o sistema de classificacdo
adotado, colocando-os em arquivos, estantes ou outro local adequado,
para preservd-los de riscos e extravios;

promover a guarda e a preservacdo dos documentos;

promover o emprestimo dos documentos solicitados, preservando-os de
riscos e extravios afravés de registro do destino, nome do solicitante, tempo
de emprestimo e outras informacdes necessdrias;

executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:

* Instrugdo - curso credenciado de Técnico em Arquivo, em nivel de ensino
medio.

. Recrutamento:

» Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

K

» ProgressGo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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—
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. Classe: TECNICO EM CONTABILIDADE

. Descri¢cdo sintética: compreende os cargos que se destinam a coordenar,
orientar, supervisionar e executar a contabilizagdo financeira, orgcamentaria
e patrimonial da Prefeitura.

. Atribuigdes tipicas:
auxiliar na organizacdo dos servigos de contabilidade da Prefeitura,
envolvendo o plano de contas, o sistema de livios e documentos € o
método de escrituracdo, para possibilitar o controle contdabil e
orcamentdrio;
coordenar a andlise e a classificacdo contdbil dos documentos
comprobatérios das operacdes realizadas, de natureza orgamentdria ou
ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;
acompanhar a execucdo orcamentdria das diversas unidades da
Prefeitura, examinando empenhos de despesas em face da existéncia de
saldo nas dotacdes;
orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracdo, inclusive dos
diversos impostos e taxas;
controlar os trabalhos de andlise e conciliacdo de contas, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo
das operacdes contdbeis;
auxiiar na elaboracdo de balancos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura;
coordenar a elaboracdo de balangos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura;
informar processos, dentro de sua drea de atuacdo, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenacd@o dos servicos contdbeis;
organizar relatdrios sobre a situacdo econdmica, financeira e patrimonial da
Prefeitura, franscrevendo dados e emitindo pareceres;
orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas fipicas
da classe;
executar outras atribuicoes afins.

. Requisitos para provimento:

e Instrugcdo - curso de Técnico em Contfabilidade e registrono CRC .~ ;.
£
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5. Recrutamento:

s Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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1. Classe: TECNICO DE SEGURANGA DO TRABALHO

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos gue se destinam a coordenar e
orientar o sistfema de seguranca do frabalho para assegurar a integridade
dos servidores e dos bens da Prefeitura.

3. Atribuicoes tipicas:

— inspecionar as areas, instalagcdes e equipamentos da Prefeitura, observando
as condigbes de seguranca, inclusive as exigéncias legais proprias, para
identificar riscos de acidentes;

— recomendar, fiscalizar e confrolar a distribuicGo e utilizacdo dos
equipamentos de protecdo individual;

— instruir os servidores sobre normas de seguranca, combate a incéndio e
demais medidas de prevengdo de acidentes;

— investigar e analisar acidentes para identificar suas causas e propor a
adocdo das providéncias cabiveis;

— vistoriar pontos de combate a incéndio, recomendando a manutencdo,
substituicdo e modificagdo dos equipamentos, a fim de manté-los em
condigodes de utilizacdo;

— coordenar o treinamento na drea de prevencdo e combate a incéndios
em estreita relagdo com o Corpo de Bombeiros ou o Setor de Seguranca do
Trabalho;

— auxiliar os setores competentes, orientando-os sobre a aquisicdo de
materiais e equipamentos de seguranca, de acordo com as normas da
ABNT;

— coordenar a publicagdo e divulgagdo de matéria sobre seguranca do
trabalho, preparando instrugdes e orientando a confeccd@o de cartazes e
avisos, para desenvolver hdbitos e atitudes de prevencdo de acidentes;

- participar da Comissd@o Interna de Prevenc&o de Acidentes — CIPA,
orientando-a tecnicamente;

- redlizar levantamentos de dreas insalubres e de periculosidade,
recomendando as providéncias necessarias;

— manter controle estatistico dos acidentes de trabalho ocorridos com os
servidores municipais;

— executar outras atribuicdes afins.
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4. Requisitos para provimento: '
- e Instrugdo - ensino médio completo e curso especifico de Técnico de
e Seguranca do Trabalho.

5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

- 4. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padr@o de vencimento imediatamente superior na
~ classe a que pertence.
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g GRUPO OCUPACIONAL I
. FISCALIZACAO
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1. Classe: AGENTE FISCAL

2. Descri¢cdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar
orientar e fiscalizar o cumprimento de leis, regulamentos e normas que regem
a execucdo de obras puUblicas e particulares, conservacdo do meio ambiente,
as posturas, a higiene e saude pUblica e os fributos municipais, empregando os
instrumentos a seu alcance.

3. Atribuicoes tipicas:
a) quanto a drea de meio ambiente

— exercer acdo fiscalizadora externa, observando as normas de protecdo
ambiental contidas em leis ou em regulamentos especificos;

— organizar coletdneas de pareceres, decisdes e documentos concernentes a
interpretacdo da legislagcdo com relacdo ao meio ambiente;

— coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessdrios a execugdo
da fiscalizagcdo externa;

— inspecionar guias de fransito de madeira, caibro, lenha, carvdo, areia e
qualquer oufro produto extrativo, examinando-as & luz das leis e
regulamentos que defendem o patriménio ambiental, para verificar a
origem dos mesmos e apreendé-los, quando encontrados em situacdo
iregular;

~ emitir pareceres em processos de concessdo de licencas para localizacdo
e funcionamento de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de
exploracdo de recursos ambientais;

- acompanhar a conservacdo dos rios, flora e fauna de parques e reservas
florestais do Municipio, confrolando as acdes desenvolvidas e/ou
verificando o andamento de praticas, para comprovar o cumprimento das
instrugdes técnicas e de protecdo ambiental;

— instaurar processos por infracdo verificada pessoalmente;

— participar de sindicdncias especiais para instauracdo de processos ou
apuracdo de denuncias e reclamacdes;

— realizar plantdes fiscais e emitir relatdrios sobre os resultados das fiscalizacdes
efetuadas;

- contatar, guando necessdrio, érgdos publicos, comunicando a emergéncidh
e solicitando socorro; ‘
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— arficular-se com fiscais de outras dreas, bem como com as forgas de
policiamento, sempre que necessario;

— redigir memorandos, oficios, relatérios e demais documentos relativos aos
servicos de fiscalizacdo executados;

— formular criticas e propor sugestdes que visem aprimorar e agilizar os
trabalhos de fiscalizacéo, tornando-os mais eficazes;

— executar outras atribuicdes afins.

b) quanto a drea de obras e posturas

— verificar a regularidade do licenciaomento de afividades comerciais,
industriais e de prestacdo de servicos, em face dos arfigos que expdem,
vendem ou manipulam e dos servicos que prestam;

— verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de
comeércio por pessods que ndo possuam a documentagdo exigida;

— verificar a instalacdo de bancas e barracas em logradouros publicos
quanto & permissdo para cada tipo de comércio, bem como quanto &
observancia de aspectos estéticos;

- inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das
normas relativas & localizacdo, & instalagdo, ao hordrio e a organizagdo;

— verificar a regularidade da exibicdo e utilizacdo de anuncios, alto-falantes e
outros meios de publicidade em via pUblica, bem como a propaganda
comercial afixada em muros, fapumes e vitrines;

— verificar o hordrio de fechamento e abertura do comércio em geral e de
outros estabelecimentos, bem como a observéncia das escalas de plantdo
das farmdacias;

— verificar, além das indicacdes de seguranca, o cumprimento de posturas
relativas a fabrico, manipulacdo, depdsito, embarque, desembargque,
fransporte, comercio e uso de inflamdaveis, explosivos e corrosivos;

— apreender, por infracdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos,
negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos;

— orientar a popula¢do quanto & ilegalidade do depdsito de lixo em dreas
puUblicas, propondo a colocacdo de placas educativas ou prestando
orientacdes pessoalmente, visando manter a cidade limpa e evitar af
propagacdo de doencas; :'
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— receber as mercadorias apreendidas e guardd-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 redlizagd@o de festas populares em vias e
logradouros publicos;

- verificar o licenciamento para instalacdo de circos e outros fipos de
espetdculos publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a
apresentacdo de documento de responsabiidade de engenheiro
devidamente habilitado;

— verificar as violacdes 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 regulamentacdo urbanistica
concernente a obras publicas e particulares;

— verificar imdveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o
funcionamento das instalagdes sanitdrias e o estado de conservacdo das
paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de
concessdo de carta de habitagdo ( habite-se);

- verificar o licenciamento de construcdo ou reconstrucdo, notificando,
embargando ou autuando as que ndo estiverem providas de competente
autorizagdio ou que estejam em desacordo com o autorizado;

— embargar construcdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

— solicitar ao profissional da drea a vistoria de obras que |he parecam em
desacordo com as normas vigentes; :

— verificar a colocagdo de andaimes e tapumes nas obras em execucdo,
bem como a carga e descarga de material na via pUblica;

- verificar a existéncia de habite-se para imdveis construidos, reconstruidos ou
que tfenham sofrido obras de vulto;

— acompanhar os Arquitetos e Engenheiros da Prefeitura nas inspecdes e
vistorias realizadas em sua jurisdicdo;

~ inspecionar a execugdo de reformas de préprios municipais;

- verificar se alinhamentos e cotas indicados nos prOJe‘ros bem como todg
as especificagdes do mesmo estdo cumpridas;

Continua... 57




PREFEITURA MUNIClPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacéo da Lei Complementar n®. 009/2005.

— auxiliar no cadastramento de vias publicas, levantando dados relativos &
urbanizac@o das mesmas, com vistas d manutencdo do cadastro urbano
da Prefeitura e a cobranca de tributos;

— intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias
com relacdo aos violadores de lei, normas e regulamentos concernentes as
obras particulares;

I

redlizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuragdo de
denuncias e reclamacgodes;

emitir as licencas previstas pela regulamentagdo urbanistica do Municipio
tais como licenca para ligagdo proviséria de agua, licenca para ligagcdo de
luz em dreas verdes, dentre outras;

emitir certiddes de existéncia e de demolicdo de imdveis, procedendo ao
levantamento cadastral do imdvel na Prefeitura bem como ir ao local onde
o imovel estd cadastrado para certificar-se, pessoalmente, a sua existéncia
ou demolicdo;

|

— infimar, autuar, estabelecer prazos e fomar outras providéncias relativas aos
violadores das posturas municipais e da legislacdo urbanistica;

- realizar sindic@ncias especiais para instrucdo de processos ou apuracdo de
dendncias e reclamacgdes;

— coletar e fornecer dados para a atudlizacdo do cadastro urbanistico do
Municipio;

— emitir relatdrios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;

— executar outras atribuicdes afins.

c) quanto a drea de tributos

— instruir o confribuinte sobre o cumprimento da legislacdo tfributdria;

— coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessdrios & execucdo
da fiscalizacdo externa;

fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o lancamento, a
cobranca e o controle do recebimento dos tributos;

— verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade
de livros e registros fiscais instituidos pela legislacd@o especifica;

— verificar os registros de pagamento dos ’rrlbu’ros nos documem‘os em poder ,‘
dos contribuintes; '/
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|

investigar a evasdo ou fraude no pagamento dos tributos;
fazer plantdes fiscais e relatérios sobre as fiscalizagcdes efetuadas;
informar processos referentes a avaliagdo de iméveis;

lavrar autos de infracdo e apreensdo, bem como fermos de exame de
escrita, fianca, responsabilidade, intimagdo e documentos correlatos;

propor a redlizac&o de inquéritos e sindic@ncias que visem salvaguardar os
interesses da Fazenda Municipal;

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

propor medidas relativas a legislagcdo tributdria, fiscalizagdo fazenddria e
administracdo fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema
arrecadador do Municipio;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo das atribuicdes
tipicas da classe;

executar outras atribuicdes afins.

d) quanto a drea de sanitdria

Continua... 59

inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentacdo publica,
verificando o cumprimento das normas de higiene sanitdria contidas na
legislacdo em vigor;

proceder & fiscalizacdo dos estabelecimentos de venda de géneros
alimenticios, inspecionando a qualidade, o estado de conservagdo e as
condi¢cdes de armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo;

proceder & fiscalizac@o dos estabelecimentos que fabricam ou manuseiam
alimentos, inspecionando as condicdes de higiene das instalacdes, dos
equipamentos e das pessoas que manipulam os alimentos;

colher amostras de géneros alimenticios para andlise em laboratdrio,
guando for © caso;

providenciar a interdicdo da venda de alimentos imprdéprios ao consumidor;

providenciar a interdicdo de locais com presenca de animais, tais como
pocilgas e galinheiros, que estejam instalados em desacordo com
normas constantes do Cédigo de Posturas do Municipio;
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f)

inspecionar hotéis, restaurantes, laboratérios de andlises clinicas, farmacias,
consultérios médicos ou odontoldgicos, entre outros, observando a higiene
das instalagdes;

comunicar as infracdes verificadas, propor a instauragcdo de processos e
proceder ds devidas autuacdes de interdigdes inerentes a fungdo;

orientar o comércio e a indUstria quanto &s normas de higiene sanitaria;
elaborar relatérios das inspecdes realizadas;

executar outras atribuigcdes afins.

atribuicées comuns a todas as dreas

arficular-se com fiscais de outras dreas, bem como com as forcas de
policiamento, sempre que necessario;

redigir memorandos, oficios, relatdrios e demais documentos relativos aos
servicos de fiscalizac@o executados;

formular criticas e propor sugestdoes que fizerem aprimorar e agilizar os
trabalhos de fiscalizacdo, tornando-os mais eficazes;

Orientar os servidores que auxiliom na execugdo das atribuicdes fipicas da
classe.

executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:

e Instrugdo - ensino médio completo.

. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, medianfe concurso publico.

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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1. Classe: AGENTE DE SERVICOS GERAIS |

2. Descricdo sintélica: compreende os cargos que se destinam a executar
servicos de limpeza e arrumacdo nas diversas unidades da Prefeitura, bem
como auxiliar no preparo de refei¢cdes.

3. Atribuicdes tipicas:

— limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios publicos
municipais, a fim de manté-los nas condi¢cdes de asseio requeridas;

— recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando defritos e
depositando-os de acordo com as determinagoes;

— percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas,
portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo,

maqguinas e aparelhos elétricos; p

— preparar e servir café e chd a chefig, visitantes e servidores do setor;
, . . e .
— lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha;

— auxiliar no preparo de refeicdes, lavando, selecionando e cortando
alimentos;

— lavar e passar roupas, observando o estado de conservacdo das mesmas,
bem como proceder ao confroleda enfrada e saida das pecas;

— verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdo e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a
necessidade de reposicdo, quando for o caso;

— manter arrumado o material sob sua guarda;

— comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem
como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis,
equipamentos e utensilios que lhe cabe manter -limpos e com boa
aparéncia;

— executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:

e Instru¢do - 1° fase completa do ensino fundamental.
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5. Recrutamento:
¢ Externo - no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

e Promocgdo - d classe de Agente de Servicos Gerais 1.

Continua... : 63
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1. Classe: AGENTE DE SERVICOS GERAIS Il

. 2. Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a auxiliar ha
execucdo de servicos administrativos simples, operar mdaquinas
duplicadoras e realizar pequenos mandados externos.

~ 3. Atribuigoes tipicas:
. N A

— recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes e
~ expedientes, separando-os por destinatdrio, observando o nome e a
o localizacdo, solicitando assinatura em livio de protocolo;

- — auxiliar na execucdo de servicos simples de almoxarifado, apanhando
o materiais de consumo em depdsitos, conferindo-os com as requisicoes,
transportando-os e guardando-os em local apropriado;

. — prestar informagdes simples, de cardter geral, pessoalmente ou por
telefone, anotando e transmitindo recados;

"~ — -auxiliar na execucdo de servicos simples de escritério, carimbando,
protocolando, colhendo assinaturas, fornecendo numeracdo de
correspondéncias, entre oultros;

_ — executar servicos externos, apanhando e enfregando correspondéncias,
fazendo peguenas compras, readlizando depdsitos e retiradas bancdrias e
pagamentos de pequena monta;

- fazer embalagens diversas, utilizando papel, barbante e fitas adesivas,
colocando etiquetas, anotando nome e endereco do destinatdrio, para
remessa a outras localidades;

— duplicar documentos diversos, operando mdqguina propria, ligando-a e
, desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de
- copias;

; - registrar a entrada e a saida de tfrabalhos de duplicac@o, anotando em
- formuldrio proprio o nimero de mairizes e de cdépias efetuadas e o setor
(- solicitante;

- operar cortadoras e grampeadoras de papel, bem como alcear os
- documentos duplicados;

— fiscdlizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias da unidade
- procurando idenfificar para impedir a entrada de pessoas suspeitas e
- encaminhar as demais ao destino solicitado; "

Continua... 64



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo da Lei Complementar n°. 009/2005.

- percorrer as dependéncias e instalacdes dos prédios da Prefeitura, abrindo
e fechando portas, janelas e portdes, ligando e desligando pontos de
iluminacdo, mdaquinas e aparelhos elétricos;

~ comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem
como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, méveis e
utensilios pelos 0s quais € responsdvel;

— zelar pela manutencdo de mdaquinas e equipamentos sob  sua
responsabilidade;

— executar outras atfribuicdes afins.

4, Requisitos para provimento:
¢ Instrug¢do - 19 fase completa do ensino fundamental.
e Experiéncia - intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio na
classe de Agente de Servicos Gerais |.
5. Recrutamento:

* Interno - na classe de Agente de Servicos Gerais .
6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padréo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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1. Classe: RECEPCIONISTA

2. Descricdo sintélica: Recepcionar partes, servidores e visitantes nos diversos
orgdos da PMSM, procurando identificd-los, averiguando suas pretensdes, para
prestar-lhe informagdes, marcar enirevistas, receber recados ou encaminhd-
los a pessoa ou setores procurados.

3. Atribuicoes tipicas:

— recepcionar e encaminhar visitantes, partes e funciondrios aos locais
solicitados;

— fornecer informacdes ao publico em geral;

— atender e fazer chamadas telefénicas e transmitir recados;

— marcar entrevistas;

— anotarrecados e comunicd-los em tempo habil;

— receber e encaminhar pessoas e processos;

— atender &s reclamagdes dos contribuintes e outros;

— extrair guias para pagamento de impostos e taxas municipais;

— recepcionar e encaminhar clientes ao servico de Triagem Municipdl;

— responsabilizar-se pelo controle e utilizac&o dos equipamentos e materiais
colocados a sua disposicdo;

— participar de reunides e grupos de trabalho;

— desempenhar outras atribuicdes, que por suas caracteristicas, se incluam nga

sua esfera de competéncia.

4. Requisitos para provimento: 0 ’
e Instrugdo - ensino fundamental completo. w/
N
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e 5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

. e Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacéo da Lei Complementar n°. 009/2005.

1. Classe: TELEFONISTA

2.

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a operar mesa

telefdnica, manuseando chaves, interruptores e outros dispositivos, para
estabelecer comunicacdes internas, locais, interurbanas e internaciondais.

3.

Atribuicoes tipicas:

atender as chamadas telefénicas internas e externas, conectando as
ligacdes com os ramais solicitados;

efetuar ligagdes locdais, interurbanas e internacionais, conforme solicitagcdo;

anotar dados sobre ligagdes interurbanas e internacionais completadas,
registrando nome do solicitante e do destinatdrio, dura¢do da chamada e
tarifa correspondente;

manter atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura, correlacionando-
0s com as unidades e seus servidores, bem como consultar lista telefénica,
para auxiliar na operacdo da mesa e prestar informagdes aos usudrios
internos e externos;

atender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas para a
Prefeitura e procurar prestar informacdes de cardater geral aos interessados;

anotar recados, na impossibilidade de transferir a liga¢cdo ao ramal
solicitado, para oportunamente transmiti-los cos seus respectivos
destinatdarios;

comunicar imediatamente & chefia imediata quaisquer defeitos verificados
no equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo;

impedir aglomeracdo de pessoas juntfo a mesa telefénica, a fim de que as
operacoes ndo sejam perturbadas;

zelar pela conservacdo dos equipamentos que utiliza;

executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:

e Instru¢@o - ensino fundamental completo.

» Experiéncia - minimo de 1 {um) ano no exercicio de atividades similares
as descritas para a classe.
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- 5. Recrutamento:

- e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padréo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

Continua... 69
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1. Classe: VIGIA

2.

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a exercer a

vigildncia de edificios e logradouros publicos municipais para evitar invasdes,
roubos e outras anormalidades.

3.

Continua... 70

Atribuigoes tipicas:

manter vigil@ncia sobre depdsitos de materiais, pdtios, dreas abertas,
centros de esportes, escolas, obras em execugdo e edificios onde
funcionam reparticdes municipais;

percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios da Prefeitura e
dreas adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes e outras vias de
acesso est@o fechadas corretamente e observando pessoas que [he
parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas;

fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias de edificios
municipais, prestando informacdes e efetuando encaminhamentos,
examinando autorizacdes, para garantir a seguranca do local;

zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

controlar e orientar a circulacdo de veiculos e pedesires nas dreas de
estacionamento puUblico municipal, para manter a ordem e evitar
acidentes;

vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;

praticar os atos necessdrios para impedir a invasdo de edificios pUblicos
municipais, inclusive solicitar a ajuda policial guando necessaria;

comunicar imediatamente & autoridade superior quaisquer iregularidades
encontradas;

confatar, quando necessdrio, érgdos publicos, comunicando a emergéncia
e solicitando socorro;

zelar pela limpeza das dreas sob sua vigilancia;

executar outras atribuicoes afins.

. Requisitos para provimento:

¢ Instrugcdo - ensino fundamental incompleto.

» Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares
as descritas para a classe.
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5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e ProgressGo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

e
N
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1. Classe: ARTIFICE |

2.

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob

supervisdo direta, tarefas bracais simples, que ndo exijam conhecimentos ou
habilidades especiais.

3.

Atribuicoes tipicas:

abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;
capinar e rocar terrenos, bem como quebrar pedras e pavimentos;
limpar ralos e bocas-de-lobo;

carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais
indicados;

fransportar materiais de construc@o, moveis, equipamentos e ferramentas,
de acordo com instrucdes recebidas;

preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares de obras;

assentar fubos de concreto e meios-fios, sob supervis@o, na realizacdo de
obras pUblicas;

auxiliar na constru¢cdo de palangues, andaimes, redes de esgoto pluvial e
cloacal, caixas de redes de inspe¢do, bocas-de-lobo e outras obras;

executar outras atribuicoes afins.

. Requisitos para provimento:

¢ Instrugdo - 19 fase completa do ensino fundamental.

. Recrutamento:

¢ Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

* Promocgdo - 4 classe de Artifice .
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1.

2.

Classe: ARTIFICE Il

Descri¢do sintélica: compreende os cargos que se destinam a executar, sob

supervisdo, tarefas auxiliares nos trabalhos de: alvenaria e pintura; instalagcdo e
conserto de sistemas elétfricos; montagem e manutencdo de encanamentos,
tubulac@o e demais condutfos; confec¢cdo e conserto de pecas de madeira
em geral; solda de pecas e ligas metdlicas.

3.

Continua... 74

Atribuicdes tipicas:
auxiliar no preparo de argamassa e na confecgdo de pecas de concreto;

auxiliar no assentamento de fijolos, pedras, ladrilhos, telhas, manilhas e
similares;

participar dos frabalhos de construgdo de lajes de concreto;
construir caixas de bocas-de-lobo e caixas de inspecdo, sob supervisdo;

executar consertos simples em maoveis, portas, janelas e outras pecas de
madeira;

construir pontes de madeira ou concreto e bueiros, sob supervisdo;

auxiliar na confeccgdo, reparo, montagem, instalagcdo e conservacdo de
portas, janelas, esquadrias e demais estruturas e pecas de madeira,
executando tarefas complementares, como lixar, passar cola, colocar
pregos, de acordo com a orientagdo do responsdvel;

auxiliar ha montagem, desmontagem, reparo e gjustamento de sistemas
hidraulicos;

ajudar na localizago e reparo de vazamentos em tubulacdes,
encanamentos e demais condutos hidrdulicos;

auxiliar na montagem e instalac@o de sistemas de tubulacdo, unindo e
vedando tubos, de acordo com orientacdo recebida;

auxiliar na instalagdo de lougas sanitdrias, caixas-d’ dgua, chuveiros e outros;

auxiliar no preparo de fintas e execugdes de tarefas relativas & pintura de
superficies externas e internas das edificacdes, muros, meios-fios e outros:

realizar frabalhos simples de solda;

auxiliar no corte, reparo e outras atividades relativas & solda de pecas e
ligas metdlicas;
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— substituir lGmpadas e fusiveis, consertar tomadas e executar outras tarefas
simples em equipamentos elétricos;

— zelar pela conservacdo de maquinas e ferramentas utilizadas no tfrabatho,
limpando-as, lubrificando-as e guardando-as de acordo com orientacdo
recebida;

— observar as medidas de segurangca na execucdo das tarefas, usando
equipamentos de protecdo e tomando precaugdes para ndo causar danos
a terceiros;

— manter limpo e arrumado o local de frabalho;

— executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:
¢ Instrugd@o - 1°fase completa do ensino fundamental.
e Experiéncia - infersticio minimo de 3 (frés) anos de efetivo exercicio na
classe de Artifice |.
5. Recrutamento:

e Interno - na classe de Artifice I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

» Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

e Promocdo - & classe de Artifice .
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1.

2.

Classe: COVEIRO

Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a executar

servicos de sepultamento, manutencdo, limpeza e fiscalizacdo de cemitérios.

3.

Atribuigoes tipicas:
preparar sepulturas, abrindo covas e moldando lajes para tampda-las, bem
como auxiliar na confeccdo de carneiros e gavetas, entre outros;

abrir sepulturas, com instrumentos e técnicas adequados, a fim de evitar
danos as mesmas;

sepultar e exumar caddveres, auxiliar no transporte de caixdes, desenterrar
restos humanos e guardar ossadas, sob supervisGdo de autoridade
competente;

abrir e fechar os portdes do cemitério, bem como controlar o hordrio de
visitas;

limpar, capinar e pintar meio fios e canteiros no espaco do cemitério;
participar dos trabalhos de caiacdo de muros, paredes e similares;

executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:

* Instru¢do ~ primeira fase completa do ensino fundamental.

. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso pUblico.

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

» ProgressGo - para o padréo de vencimento imediatamente superior
classe a que pertence.
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1. Classe: ELETRICISTA DE INSTALAGOES PREDIAIS

2. Descricdo sintélica: compreende os empregos que se destinam a executar
trabalhos de montagem, reparo e manutencdo de sistemas elétricos.
3. Atribuic¢des tipicas:

— instalar fiacdo elétrica, montar quadros de distribuicéo, caixas de fusivel,
tomadas e interruptores, de acordo com plantas, esquemas, especificagdes
tfécnicas e instrucdes recebidas;

- testar a instalacdo elétrica, fazendo-a funcionar repetfidas vezes para
comprovar a exatiddo do frabalho executado;

— testar circuitos de instalagdes elétricas, utilizando aparelhos de precisdo,
para detectar as partes defeituosas;

— reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais,
soldas e materiqis isolantes para manter as instalagcdes eléfricas em
condi¢des de funcionamento;

— executar servicos de limpeza e reparo em geradores e motores;

— ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

— substituir fusiveis, relés, bobinas, [dmpadas e demais equipamentos elétricos;
— consertar e rebobinar dinamos, alfernadores e motores em geral;

— orientfar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo dos frabalhos
tipicos da classe, inclusive quanto a precaucdes e medidas de seguranca;

— zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos que utiliza;

— manter limpo e arrumado o local de trabalho;
- requisitar o material necessdrio & execucdo dos frabalhos;

— executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para admissdo:
e Instrugdo - 19 fase completa do ensino fundamental.

e Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades
relacionadas &s descritas para a classe. /
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5. Recrutamento:

* Externo - no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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1. Classe: JARDINEIRO

2,

Descrigdo sintélica: compreende os cargos que se destinam a executar

trabalhos de jardinagem em pracas, parques, jardins e demais logradouros
puUblicos municipais.

3.

Atfribuigoes tipicas:

preparar canteiros e sementeiras de flores, arvores, arbustos e outras plantas
ornamentais em jardins, pracas, parques e demais logradouros pUblicos;

realizar as atividades de plantio e replantio de sementes e mudas, bem
como servicos de adubagem e irrigacdo, entre outros;

manter os parques e jardins livres de ervas daninhas, pragas e moléstias e
em bom estado de conservacdo e limpeza;

podar, sob supervisdo, arvores e arbustos;

pulverizar defensivos agricolas, observando as instrucdes predeterminadas;
zelar pela conservacdo dos instrumentos de frabalho;

requisitar o material necessario & execucdo dos frabalhos;

executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:

¢ Instrugdo - primeira fase completa do ensino fundamental.

. Recrutamento

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso pUblico

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

» Progress@o - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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1. Classe: MECANICO DE MAQUINAS E VEICULOS PESADOS |

2.

Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a executar

tarefas auxiliares relativas a conserto, regulagem, lubrificagcdo e limpeza de
veiculos, mdquinas pesadas e demais equipamentos elefromecdanicos.

3.

Continua... 81

Atribuicdes tipicas:

auxiliar na revisGo e conserto de sistemas mecdanico e elétfrico de veiculos,
maquinas pesadas, bombas e aparelhos eletromecdanicos, de acordo com
orientagcd@o recebida;

substituir pecas e componentes avariados de carros, caminhdes e maquinas
pesadas, segundo instrucdes recebidas;

auxiliar nos frabalhos de chapeagdo de carrocerias de mdaguinas e veiculos.

gjustar a calibragem de pneus, quando necessdrio, enchendo-os ou
esvaziondo-os de ar comprimido, a fim de manté-los dentro das
especificacdes predeterminadas;

substituir pneus avariados ou desgastados, desmontando a roda do veiculo,
com auxilio de ferramentas adequadas;

reparar os diversos tipos de pneus e clmaras de ar, consertando e
recapeando partes avariadas ou desgastadas, com o auxilio de
equipamento apropriado para restituir-lhes condi¢cdes de uso;

verificar o nivel e a viscosidade do dleo de cdrter, caixa de mudancas,
diferencial e demais reservatdrios de dleo, para efetuar a complementacéo
ou troca, se necessdria;

lavar veiculos e mdquinas pesadas pertencentes & Prefeitura, interna e
externamente, ufilizando os produtos apropriados, bem como  dar
polimento nos mesmos utilizando produtos especificos;

limpar com jatos d'dgua ou ar sob pressdo os filtros que protegem os
diferentes sistemas do motor, apds retird-los com auxilio de ferramentas
comuns;

lubrificar pecas do motor, ferragens de carrocerias, arficulacdes dos
sistemas de diregcdo, do freio e outros elementos, aplicando o dleo
adequado, a fim de zelar pela manutenc@o e conservacdo do
equipamento;

limpar o local de trabalho e guardar as ferramentas em locais
predeterminados;

zelar pela conservagdo dos equipamentos utilizados no  trabalho,
comunicando a chefia imediata qualquerirregularidade verificada:;
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— executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:

¢ Instrugcdo - ensino fundamental completo.

5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

e Promoc¢do - & a classe de Mecdnico de Maquinas e Veiculos Pesados

Continua... 82
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1.

2.

Classe: MECANICO DE MAQUINAS E VEICULOS PESADOS II

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar

tarefas relativas a regulagem, conserto, substituicdo de pecas ou partes de
veiculos, mdqguinas pesadas e demais equipamentos elefromecanicos.

3. Atribuigdes tipicas:

— inspecionar veiculos, maquinas pesadas e aparelhos elefromecdnicos em
geral, diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as
causas da anormalidade de funcionamento;

— desmontar, limpar, reparar, ajustar € montar carburadores, pegas de
transmiss@o, diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas
apropriadas e utilizando ferramental necessdrio;

— revisar mofores e pecas diversas, ulilizando ferramentas manuais,
instrumentos de medicdo e controle, e outros equipamentos necessdrios,
para aferir-lhes as condicdes de funcionamento;

- regular, reparar e, quando necessdrio, substituir pecas dos sistemas de freio,
ignicdo, alimentagcdo de combustivel, fransmissdo, direcdo, suspensdo e
outfras, 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 especificacdes pertinentes, para possibilitar sua
utilizacdo;

- fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos e de mdaquinas
pesadas;

— manter limpo o local de frabalho;

- zelar pela guarda e conservagdo de ferramentas, equipamentos e materiais
que utiliza;

— executar outras atribuicoes afins.

4. Requisitos para provimento:

* Instrucdo - ensino fundamental completo.
» Experiéncia - intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio na
classe de Mecénico |.
4
%&
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e 5. Recrutamento:
- ¢ Interno - na classe de Mecénico I.
6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

¢ Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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1.

2,

Classe: MOTORISTA

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos

automotores de transporte de passageiros e cargas.

3.
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Afribuicoes tipicas:
dirigir automéveis, dnibus, caminhdes, caminhonetes, ambuldncias e demais
veiculos de fransporte de passageiros € cargas;

dirigir ambuléncia para transporte de pacientes que necessitam de
atendimento urgente, dentro ou fora do Municipio, auxiliando no
atendimento de pacientes, colocando-os de forma adequada no interior
da ambuldncia ou auxiliondo na realizagc&o dos primeiros socorros, de
acordo com instrugdes tecnicas;

verificar diariamente as condi¢cdes de funcionamento do veiculo, antes de
sua utilizacdo: pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de dleo, sinaleiros,
freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, etc.;

verificar se a documentacdo do veiculo a ser utilizado estad completa, bem
como devolvé-la & chefia imediata quando do término da tarefa;

zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e
0 Uso de cintos de seguranga;

fazer pequenos reparos de urgéncia;

manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condicdes de uso,
levando-o d manutencdo sempre que necessdario;

observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculo;

anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerdrios e outras ocorréncias;

recolher o veiculo apds o servigco, deixando-o corretamente estacionado e
fechado;

conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados,
conforme itinerdrio estabelecido ou instrucdes especificas;

executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:

e Instrugcdo - ensino fundamental completo e Carteira de Habilitagcdo de
Motorista, categoria D.
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¢ Experiéncia: minimo de 2 (dois) anos no exercicio de afividades similares
as descritas para a classe.
5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

¢ Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence. '
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1. Classe: OPERADOR DE MAQUINAS E VEICULOS PESADOS

2.

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a operar

mdquinas montadas sobre rodas ou esteiras e providas de implementos
auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer ou carregar terra, pedra,
areia, cascalho e similares, carregamento e descarregamento de material,
rocada de terrenos e limpeza de vias, pracas e jardins.

3.

Atribuicdes tipicas:

operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pd mecdanica,
patrol e outros, para execugdo de servicos de escavacdo, ferraplanagem,
nivelamento de solo, pavimentacdo, conservacdo de vias, carregamento €
descarregamento de material, rogada de terrenos e limpeza de vias, pragas
e jardins enfre outros;

conduzir e manobrar a mdaquina, acionando o motor e manipulando os
comandos de marcha e diregdo, para posiciond-la conforme as
necessidades do servico;

operar mecanismos de tracdo e movimentacdo dos implementos da
mdquina, acionando pedais e alavancas de comando, para escavdar,
carregar, mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e
materiais andlogos;

zelar pela boa qualidade do servico, confrolando o andamento das
operacodes e efetuando os qjustes necessarios, a fim de garantir sua correta
execucdo;

pdr em prdtica as medidas de seguranca recomendadas para a operacdo
e estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

efefuar pequenos reparos de urgéncia, ulilizando as ferramentas
apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do equipamento;

acompanhar os servicos de manutencdo prevenfiva e corretiva da
maquina e seus implementos e, apds executados, efetuar os testes
necessarios;

anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacbes sobre os
trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservacdo e outras
ocorréncias, para controle da chefig;

executar outras atribuicoes afins.

. Requisitos para provimento:

* InstrugGo - ensino fundamental completo e carfeira de Habilitagdo de
Motorista Categoria D. ’ I@/

o o
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« Experiéncia: minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares
as descritas para a classe.
5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

Continug... 88



R i
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...confinuacdo da Lei Complementar n°. 009/2005.

GRUPO OCUPACIONAL VI
APOIO A SAUDE

Continua... 89



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

..continuacdo da Lei Complementar n°. 009/2005.

1. Classe: AGENTE DE CONTROLE DE ZOONOSES

2.

Descricdo sintélica: compreende os cargos que se destinam a inspecionar

estabelecimentos comerciais e residenciais com a finalidade de combater a
presenca de animais transmissores de doencas infecto-contagiosas ou
peconhentas, bem como ~orientar a populagdo quanto aos meios de
eliminagcdo dos focos de proliferacdo desses animais.

3.

Continua... 90

Atribuigdes tipicas:

realizar visitas a comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populagdo
acerca dos procedimentos pertinentes, visando evitar a formacdo e o
acumulo de focos transmissores de moléstias infecto-contagiosas;

eliminar focos de proliferagcdo de bactérias, parasitas, roedores, fungos e
animais peconhentos e hematdfagos, utilizando pesticidas, produtos
quimicos, dedetizadores, pulverizadores e outros materiais;

inspecionar pocos, fossas, rios, drenos, pocilgas e aguas estagnadas em
geral, examinando a existéncia de focos de contaminacdo e coletando
material para posterior andlise;

apreender e conduzir semoventes para local apropriado, observando o
estado de salde dos animais, segundo orientagdes preestabelecidas;

aplicar subst@ncias antfiparasitdrias em animais, preparando a solucdo
segundo orienfagdo recebida e utilizando pulverizadores e outros materiais
apropriados;

fazer a limpeza de canis, pocilgas e instalacdes semelhantes, pertencentes
a Prefeitura, removendo e retirando excrementos e detritos, lavando e
desinfetando pisos, paredes, comedouros e bebedouros, utilizando os
materiais de limpeza adequados;

zelar pelas condigdes de saude dos animais, observando-os e identificando
os doentes, comunicando a ocorréncia ao superior imediato para evitar a
contaminagdo dos demais e solicitando orientacdo quanto & medicacdo a
ser ministrada;

verificar as indicagdes prescritas, observando as dosagens e os fipos de
aplicag@o recomendados, bem como os prazos de validade, a fim de
certificar-se dos requisitos bdsicos para a aplicacdo de vacinas aos animais;

desinfetar a parte do animal onde serd injetada a vacina, para prevenir
infeccoes;
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— aplicar as vacinas, injetando-as com seringa apropriada ao fipo de
aplicacdo, para imunizar os animais contra raiva e outras enfermidades;

— anotar em formuldrios apropriados as épocas e os tipos de vacinas
aplicadas nos diversos animais, para permitir o controle das imunizagdes
realizadas;

— executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:
e Instru¢cdo - ensino fundamental completo.

¢ Experiéncia - ndo necessita experiéncia anterior.

5. Recrutamento:

» Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcionatl:

Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe
a que pertence.
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1. Classe: ATENDENTE DE CONSULTORIO DENTARIO

2.

Descricdo sintética: compreende os cargos que tém como atribuicdo

auxiliar o Cirurgi@o-Dentista no atendimento a pacientes em consultérios,
clinicas, ambulatdrios odontoldgicos ou hospitais que possuam o servigo de
odontologia, bem como executar tarefas administrativas.

3.

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Atribuicoes tipicas:
receber, registrar e encaminhar pacientes para atendimento odontolégico;

preencher fichas com dados individuais dos pacientes, bem como boletins
de informacdes odontoldgicas;

informar os hordrios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou
por telefone;

confrolar fichdrio e arquivo de documentos relativos ao historico dos
pacientes, organizando-os € mantendo-os atualizados, para possibilitar ao
Odontdlogo consultd-los, quando necessdrio;

atender aos pacientes, procurando identificd-los, averiguando as
necessidades e o histdrico clinico dos mesmos, para prestar-lhes
informacdes, receber recados ou encaminhd-los ao Odontdlogo;

esterilizar os instfrumentos utilizados no consultério;
colaborar na orientacdo ao publico em campanhas de prevencdo & cdrie;
orientar os pacientes sobre o correto modo de escovagdo dos dentes

executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:

* Instrucdo - ensino fundamental completo, acrescido de curso especifico
regulamentado pelo CFO.

. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

» Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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1. Classe: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

2.

Descri¢do sintética: compreende os cargos gue se destinam a executar, sob

supervisdo, tarefas auxiliares de enfermagem, atendendo as necessidades de
pacientes e doentes.

3.

Afribuicoes tipicas:

fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando os
medicamentos apropriados;

aplicar injecdes intframusculares e intravenosas entre outras, segundo
prescricdo médica;

aplicar vacinas, segundo orientacdo superior;

ministrar medicamentos e tratamentos cos pacientes, observando os
hordrios e doses prescritos pelo Médico responsavel;

verificar temperatura, pressdo arterial, pulsacdo e peso dos pacientes,
empregando técnicas e instrumentos apropriados;

orientar pacientes em assuntos de sua competéncia;
preparar pacientes para consultas e exames;

lavar e esterilizar instrumentos médicos e odontoldgicos, utilizando produtos
e equipamentos apropriados;

auxiliar Médicos, Odontdlogos e Enfermeiros no preparo do material a ser
vtilizado nas consultas, bem como no atendimento aos pacientes;

auxiliar no confrole de estoque de medicamentos, materiais e instrumentos
medicos e odontoldgicos, a fim de solicitar reposicdo, quando necessdrio;

fazer visitas domiciliares a escolas e creches, segundo programacgdéo
estabelecida, para atender pacientes e coletar dados de interesse da
saude;

participar de campanhas de vacinacdo;
auxiliar no atendimento da populacdo em programas de emergéncia;
manter o local de trabalho limpo e arrumado;

executar outras atribuicdes afins.
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4. Requisitos para provimento:

e Instrucdo - ensino fundamental completo, acrescido de Curso de Auxiliar
de Enfermagem e registro no COREN.

e Experiéncia - minimo de 02 (dois) anos ho exercicio de atividades
similares as descritas para a classe.
5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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1.

2.

Classe: AUXILIAR DE ANALISES CLINICAS

Descrigdo sintélica: compreende os cargos que se destinam a realizar

atividades auxiliares gerais de laboratério.

3.

Atribuigdes tipicas:

limpar e desinfetar a aparelhagem, os utensilios e as instalagdes de
laboratério, ufilizando técnicas e produtos apropriados, de acordo com as
normas estabelecidas e orientacdo superior;

efetuar e manter a arumacdo dos materiais de laboratério em gavetas e
bandejas, providenciando sua reposi¢cdo quando necessario;

auxiliar na coleta e manutencdo de materiais fisicos, quimicos e bioldgicos,
para possibilitar a realizacdo dos exames;

preencher, embalar e rotular vidros, ampolas e similares;

preencher fichas relacionadas aos trabathos de laboratdrio, fozendo as
anotacdes pertinentes, para possibilitar consultas ou  informacgdes
posteriores;

comunicar ao superior imediato qualguer problema no funcionamento dos
aparelhos e equipamentos do laboratério, a fim de que seja providenciado
o devido reparo;

executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:

¢ Instru¢do - ensino médio completo.

. Recrutamento:

» Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

* Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence. »

Continua... 95



Dt
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacéo da Lei Complementar n°. 009/2005.

1. Classe: TECNICO EM ENFERMAGEM

2.

Descricdo sintélica: compreende os cargos que se destinam a orientar o

pessoal auxiliar quanto s tarefas simples de enfermagem e atendimento ao
pUblico, executar as de maior complexidade e auxiliar Médico e Enfermeiro
em suas atividades especificas.

3.
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Atribuicdes tipicas:

prestar, sob orientagdo do Médico ou Enfermeiro, servicos técnicos de
enfermagem, ministrando medicamentos ou tratamento aos pacientes;

controlar sinais vitais dos pacientes, observando a pulsacdo e utilizando
aparelhos de ausculta e pressdo;

efetuar curativos diversos, empregando os medicamentos e materiais
adequados, segundo orientfacdo médica;

orientar a populagdo em assuntos de sua competéncia;

preparar e esterilizar material, instrumental, ambientes e equipamentos para
aredlizacdo de exames, fratamentos e intervencdes cirdrgicas;

auxiliar o Médico em pequenas cirurgias, conforme instrucdes recebidas;

orientar e supervisionar o pessoal auxiliar, a fim de garantir a correta
execucdo dos trabalhos;

executar atividades de assisténcia de enfermagem, excetuadas as
privativas de enfermeiro;

auxiliar na prevencdo e contfrole dos danos fisicos causados ao paciente
durante assisténcia & sadde;

auxiliar na prevengdo e controle sistemdtico da infeccdo hospitalar;

registrar as tarefas executadas, as observacdes feitas e as alteracdes no
estado do paciente, reportando-as d equipe de Médicos e Enfermeiros
para possibilitar a tomada das providéncias cabiveis;

auxiliar na coleta e andlise de dados sdcios sanitdrios da comunidade, para
o estabelecimento de programas de educagdo sanitdria;

proceder a visitas domiciliares, a fim de efetuar testes de imunidade,
vacinagdo, investigagdes, bem como auxiliar na promocdo e protecdo d;
saude de grupos prioritdrios;




ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacéo da Lei Complementar n°. 009/2005.

6.

participar de programas educativos de salde que visem mofivar e
desenvolver atitudes e hdbitos sadios em grupos especificos da
comunidade (criangas, gestantes e outros);

participar de campanhas de vacinacdo;

controlar o consumo de medicamentos e demais materiais de enfermagem,
verificando nivel de estoque para, quando for o caso, solicitar
ressuprimento;

supervisionar e orientar a limpeza e desinfeccdo dos recintos, bem como
zelar pela conservacdo dos egquipamentos que utiliza;

executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:

e Instrugdo - Curso de Técnico em Enfermagem em nivel de ensino médio e
habilitacdo legal para o exercicio da profissdo.

e Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares
as descritas para a classe.

. Recrutamento:

¢ Externo - no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progress@o - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na

classe a que pertence.
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1. Classe: TECNICO EM ENFERMAGEM DO TRABALHO

2.

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob

supervisdo, tarefas de enfermagem, no atendimento & trabathadores em
decorréncia da execucdo de sua atividade profissional.

3.
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Atribuigoes tipicas:

auxiliar na prestacdo dos primeiros socorros ao trabalhador acidentado no
local, e, caso necessdrio, providenciar e acompanhar sua remog¢do para o
hospital mais préximo;

fazer curativos diversos, desinfetando o ferimento e aplicando o©s
medicamentos apropriados;

ministrar medicamentos e tratamentos aos trabalhadores, quando for o
Ccaso, observando os hordrios e doses prescritos pelo médico responsdvel;

verificar temperatura, pressdo arterial, pulsac@o e peso dos trabalhadores,
empregando técnicas e instrumentos apropriados;

orientar os frabalhadores em assuntos de sua competéncia;

preparar os frabalhadores para consultas e exames admissionais, peridédicos,
de mudang¢a de cargo, de retorno & atividade e demissionais.

participar da andlise de acidentes do tfrabalho e doencas ocupacionadis,
para prevenir e evitar sua ocorréncia;

assessorar os setores competentes na drea de salde, no que concerne a
seguranga e higiene do trabalho, ergonomia e equipamentos de protecdo
individual e coletiva;

auxiliar Médico e Enfermeiro na andlise de acidentes do frabalho e doencas
ocupaciondis;

participar de programas de freinamento e campanhas educativas,
auxiliondo na sele¢do, preparacdo e distribuicGo de material informativo a
servidores;

participar da elaborac&o de normas e programas de seguranca do
trabalho, desenvolvendo estudos e estabelecendo métodos e técnicas
para prevenir acidentes do frabalho e doencas ocupacionais;

lavar e esterilizar instrumentos médicos e cirlrgicos, utilizando produtos e
equipamentos apropriados;
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— auxiliar médicos e enfermeiros no preparo do material a ser utilizado nas
consultas, bem como no atendimento aos trabalhadores;

— participar de campanhas de educagdo e salde ocupacionadl;
— manter o local de trabalho limpo e arrumado;
— executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:
e Instrucdo - Curso de Técnico de Enfermagem, com énfase na salde do
trabalhador e registro no COREN.
5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de frabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

» Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior n
classe a que pertence.
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1. Classe: TECNICO DE HIGIENE DENTAL

2,

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar

tarefas de orientacdo sobre higiene bucal e outras medidas preventivas a
populacdo e auxiliar na realizacdo de irabalhos odontolégicos, com
supervisdo direta do Cirurgido-Dentista.

3.

Atribuigdes tipicas:

dispor os instrumentos odontolégicos na ordem de utilizagdo para passd-los
ao Odontdlogo durante consulta ou ato operatdrio;

preparar o paciente para consultas ou cirurgias, posicionando-o de forma
apropriada na cadeira, bem como proceder a assepsia da regido bucal
com substancias quimicas apropriadas, para prevenir contaminacdo;

passar os instrumentos ao Odontdlogo, posicionando peca por peca na
mdo do mesmo, a medida que forem solicitados, para facilitar o
desempenho funcional;

proceder & assepsia da bandeja de instrumental, limpando e esterilizando o
local e as pegas, para ordend-las para o proximo atendimento e evitar
contaminagoes;

manipular materiais e substédncias de uso odontoldgico, segundo orientacdo
do Odontdélogo;

orientar os pacientes sobre higiene bucal;
fazer demonstragdes de técnicas de escovacdo;
participar do freinamento de atendentes de consultdrio dentdrio;

executar ou auxiliar na aplicag@o de substdncias para a prevencdo de
carie dental;

confeccionar modelos em gesso, bem como selecionar e preparar
moldeiras; ;

fazer tomada e revelacdo de radiografias intra-orais;

realizar teste de vitalidade pulpar;

realizar a remogdo de indutos, placas e cdlculos supragengivais; /
a
polir restauracdes, vedando a esculturg; @2@/

remover sufuras;

inserir e condensar substéncias restauradoras:
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— participar dos programas educativos de salde oral promovidos pela
Prefeitura, orientando a populacdo sobre prevencdo e tfratamento das
doencas bucais; ‘

— zelar pelo estado de conservacdo e manutencdo dos equipamentos e
instrumentos postos sob sua guarda;

— manter estoque de medicamentos, observando a quantidade e o periodo
de validade dos mesmos;

— executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:

e Instrugdo - Curso de Técnico em Higiene Dental e registro no CRO.

5. Recrutamento:

¢ Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso pUblico

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

Y,
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1. Classe: TECNICO EM LABORATORIO

2.

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a desenvolver

atividades técnicas de laboratdrio, realizando exames através da
manipulacdo de aparelhos de laboratério e outros meios, para possibilitar o
diagndstico, o tratamento ou a prevencdo de doencas.

3.

Atribuigdes tipicas:

efetuar a coleta de material, empregando técnicas e instrumentos
adequados;

manipular subst@ncias quimicas, fisicas e bioldgicas, dosando-as conforme
especificacdes, para a realizagdo dos exames requeridos;

realizar exames hematolégicos, coproldgicos, de urina e outros, aplicando
técnicas especificas e utilizando aparelhos e reagentes apropriados, a fim
de obter subsidios para diagndsticos clinicos;

registrar resulfados dos exames em formuldrios especificos, anotando os
dados e informagdes relevantes, para possibilitar a agdo medica;

orientar e supervisionar seus auxiliares, a fim de garantir a correta execugdo
dos trabalhos;

zelar pela conservacdo dos equipamentos que utiliza;

controlar o material de consumo do laboratdrio, verificando o nivel de
estoque para, solicitar ressuprimento;

executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:

¢ Instrugdo - ensino médio completo acrescido de curso especifico.

. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padrdo de vencimernfio imediatamente superior na
classe a que pertence.
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1. Classe: TECNICO EM RADIOLOGIA

2.

Descricdo sintéltica: compreende os cargos que se destinam a executar

exames radioldgicos, sob supervisdo de Médico especialista, através da
operacdo de equipamentos de raios X.

3.
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Atribuigoes tipicas:

selecionar os filmes a serem utilizados, de acordo com o fipo de radiografia
requisitada pelo Médico, e colocd-los no chassi;

posicionar o paciente adequadamente, medindo as distncias para
focalizacdo da drea a ser radiografada, a fim de assegurar a boa
qualidade das chapas;

zelar pela seguranca da sadde dos pacientes, insfruindo-os quanto aos
procedimentos executados durante a operacdo do equipamento de raios
X, bem como tomar providéncias cabiveis para sua protecdo;

operar eguipamentos de raios X, acionando os dispositivos apropriados,
para radiografar a drea determinada;

encaminhar o chassi & cdmara escura, para a revelagdo do fime;

operar mdaquina reveladora, preparando e ufilizando produtos quimicos
adeqguados, para revelar, fixar e secar as chapas radiogrdficas;

encaminhar a radiografia j& revelada ao Médico responsavel pela emissdo
de diagndstico, efetuando as anotacdes e registros necessarios;

controlar o estoque de filmes e demais materiais de uso no setor, verificando
e registrando o consumo, para solicitar reposicdo, guando necessdrio;

utilizar equipamentos e vestimentas de protecdo contra os efeitos dos raios
X, para segurang¢a da sua saude;

zelar pela conservacdo dos equipamentos que utiliza;

executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:

e Instrugdo - curso técnico em radiologia, em nivel de ensino médio e
habilitacdo legal para o exercicio da profissdo.

e Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares
as descritas para a classe.

%

N
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5. Recrutamento:

¢ Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padrdo de vencimento imedialamente superior na
classe a que pertence.
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GRUPO OCUPACIONAL VII
APOIO A EDUCACAO E A ACAO SOCIAL

Continua... 105



s
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...continuacdo da Lei Complementar n°. 009/2005.

1.

2.

6.

. Requisitos para provimento:

Classe: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
atividades auxiliares de classificacdo e catalogacdo de manuscritos, livros,
periddicos e oufras publicagoes.

. Atribuicdes tipicas:

auxiliar nas atividades de classificacdo e catalogacdo de documentos,
manuscritos, livros, periédicos e outras publicagdes;

atender aos leitores, prestando informagdes, consultando fichdrios,
indicando estantes, localizando o material desejado, fazendo reservas ou
empréstimos;

controlar empréstimos e devolucdes de obras, para evitar perdas e manter
a disponibilidade do acervo;

organizar e manter organizadas as obras do acervo, dispondo-as segundo o
critério de classificacdo e catalogacdo adotado na Biblioteca;

auxiliar no levantamento de dados estatisticos sobre a utilizacdo de obras
do acervo, para identificar demandas por leitura;

elaborar listagens relativas a livros, documentos, periddicos e outras
publicagcdes adquiridas pela Biblioteca para divulgagcdo do acervo junto
Qos Usudrios;

controlar e providenciar a manutencdo das obras do acervo;

executar outras atribuicdes afins.

e Instru¢do - ensino médio compileto.

. Recrutamento:

e Externo - no mercado de tfrabalho, mediante concurso publico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

Progress@o - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na

classe a que pertence.
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1. Classe: INSTRUTOR DE ARTES E OFiCIOS

2.

Descricdo sintélica: compreende os cargos que se destinam a orientar os

alunos de cursos oferecidos pela Prefeitura na aprendizagem de prdaticas
produtivas para habilité-los ao desempenho de uma ocupagdo junto ao
mercado de trabalho.

3.
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Atribuicoes tipicas:

desenvolver atividades ocupacionais, tais como artesanato, marcenaria,
tapecaria, corte e costura, tricd, croché&, confeitaria e horticultura, dentre
outros;

providenciar a preparacdo do local de frabalho, bem como verificar as
condicdes e o estado de conservagcdo de materiais, ferramentas,
instrumentos e mdaquinas a serem ufilizados, para assegurar a correta
execucdo de tarefas e operacdes programadas;

determinar as seqUéncias das operacdes a serem executadas pelos alunos,
intferpretando e explicando-lhes, individualmente ou em grupo, detalhes de
desenho ou das especificacdes escritas, para orientd-los sobre o roteiro e a
forma correta de execucdo das operagdes;

acompanhar e supervisionar o frabalho de cada aluno, apontando e
corrigindo falhas operacionais, para assegurar a eficiéncia da
aprendizagem;

avaliar os resultados da aprendizagem para verificar o aproveitamento e o
grau de qualificacdo dos alunos;

motivar e orientar os alunos, a fim de contribuir para a incorporacdo de
hdbitos e atitudes que facilitem sua absorcdo pelo mercado de trabalho;

confeccionar, com os alunos, produtos a serem vendidos & comunidade,
revertendo seu resultado para obras sociais desenvolvidas pela Prefeitura;

executar outras atribuicdes afins.

. Requisitos para provimento:

e Instrugdo - ensino medio completo.

e Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares
as descritas para a classe.
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5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de tfrabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e ProgressGo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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1.

2.

Classe: REGENTE DE BANDA DE MUSICA

Descrigdo sintélica: compreende os cargos que se destinam a ministrar e

supervisionar aulas e cursos de mUsica, bem como coordenar as atividades da
Banda de Musica do Municipio.

3.

Atribuicoes tipicas:
atuar em eventos musicais promovidos pela Prefeitura, tocando o

instrumento de sua especialidade, bem como preparar a apresentagdo da
Banda de Musica;

selecionar os instrumentistas, submetendo-os a exercicios de execug¢do de
pecas e trechos musicais;

ordenar a distribuicdo dos musicos, obedecendo a esquemas € normas de
sua disposicdo em grupos musicais, para obter equilibrio e harmonia dos
instfrumentos;

escolher as composicdes musicais a serem interpretadas, estudando o
repertdrio disponivel para determinar as que melhor se adaptam & natureza
do grupo;

dirigir os ensaios, orientado os musicos na forma de interpretagdo e
buscando obter a correta execugdo da peca musical;

selecionar e preparar o maferial diddtico e técnico adequado a afividade
musical;

ministrar avlas de musica, selecionando e transmitindo os conteddos
tedrico-praticos pertinentes;

orientar os musicos, através dos recursos diddaticos apropriados, para
possibilitar a aquisic@o de conhecimentos e a progressdo de habilidades;

avaliar o desempenho dos musicos, a fim de verificar a validade dos
metodos de ensino utilizados e o potencial individual de cada um;

promover ensaios com os integrantes da Banda de MuUsica do Municipio;

participar da organizagdo dos eventos culturais do Municipio, dentro de sua,
drea de atuacdo; \

executar outras atribuicdes afins.
4

@‘
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4. Requisitos para provimento:

¢ Instrucdo - ensino médio completo, acrescido de curso especifico de
musica.

¢ Experiéncia - minimo de 2 (dois) anos no exercicio de atividades similares
as descritas para a classe.

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

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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4. Requisitos para provimento:
¢ Instrug@o - ensino médio completo, acrescido de curso de Secretdrio
Escolar, realizado em instituicdo oficial.
5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso pUblico.
6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressd@o - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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1.

2.

Classe: SECRETARIO ESCOLAR

DescricGo sintética: compreende os cargos que se destinam «

desempenhar procedimentos de cunho administrativo nos estabelecimentos
de ensino.

3.

Atribuigdes tipicas:

estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as
responsabilidades funcionais e submetendo-as a aprovagdo da dire¢cdo;

executar, organizar, supervisionar e distribuir entre seus auxiliares servigos de
protocolo, escrituracdo, mecanografia, arquivo e estafistica escolar;

cumprir e fazer cumprir as determinacdes legais € as ordens do Diretor ou
de quem o substitua;

manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o material de
secretaria;

elaborar relatérios e instruir processos exigidos por érgdos da Administrac&o
PUblica;

manter e fozer manter atuadlizada a escrifuracdo de livros, fichas e
documentos relativos a vida da instituicdo, dos professores e & vida escolar
dos alunos;

redigir e fazer expedir toda a correspondéncia, submetendo-a & assinatura
do Diretor;

receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitacdes dentro do
prazo estabelecido;

manter atualizada e ordenada toda a legislacdo de ensino;

assinar, juntamente com o Diretor, os documentos referentes & vida escolar
dos alunos;

lavrar e subscrever todas as atas;
rubricar fodas as paginas dos livros de Secretdria;

promover incineragdo de documentos, de acordo com a legislacdo
vigente;

manter atualizados os dados estafisticos necessdrios & pesquisa

educacional;
~executar outras atribuicdes afins. S B (
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GRUPO OCUPACIONAL VI
NIVEL TECNICO
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DESCRICAO DAS CLASSES DE NIVEL MEDIO

I - Nivel inicial da carreira - compreende as atribuicdes que exigem aplicacdo
de conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza ndo muito
variada. Os problemas surgidos séio em geral, de fdcil resolugcdo ou ja tem
solucdo conhecida. As atribuicdes, de abrangéncia limitada, sdo executadas,
inicialmente, sob orientacdo dos profissionais de niveis hierdrquicos superiores.
A aufonomia do ocupante aumenta com a acumulacdo de experiéncia e a
orientacdo assume, gradativamente, cardter geral e esporddico. A
permanéncia na classe caracteriza-se também como o periodo necessdrio a
infegracdo do profissional a cultura, objetivos e prdatficas de frabalho da
instituicdo.

Il - Nivel pleno da carreira - compreende as afribuicdes que exigem pleno
conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas
surgidos sdo de natureza complexa e demandam busca de novas solucdes. As
atribuigcdes, de significativa abrangéncia, sdo desempenhadas com grande
grau de autonomia. A orientacdo prévia, quando ocorre, se restringe a
aspectos controvertidos, aplicacdo de novas tecnologias e casos
semelhanftes.
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1.

2.

Classe: TECNICO AGRICOLA

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar

tarefas de cardter técnico relativas a programagdo, execugdo e controle de
afividades nas dreas de cultivos experimentais e definitivos de plantas
diversas, bem como auxiliar na execucdo de programas de incentivo ao setor
agropecudrio promovido pela Prefeitura.

3.
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Atribuicoes 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,
a populacdo e os participantes de projetos, visitando a drea a ser cultivada
e recolhendo amostras do solo, instruindo-os sobre técnicas adequadas de
desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e ftransplante de
mudas, sombreamento, poda de formac¢do e raleamento de sombra,
acompanhando o desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos
fitossanitarios, fazendo recomendacdes para sua melhoria ou colhendo
materiais € informacdes para estudos que possibilitem recomendagdes mais
adeqguadas;

auxiliar na identificacdo de pragas ou doencas que afetam os plantios em
viveiros, dreas verdes e cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal,
para fornecer subsidios que facilitem a escolha de meios de combate ou
prevencdo das mesmas;

orientar sobre a aplicacdo de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros
ou em outras areas, indicando a qualidade e a quantidade apropriadas a
cada caso, insfruindo quanto & técnica de aplicacdo, esclarecendo
duvidas e fazendo demonstracdes prdticas para sua correta utilizacdo;

proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessdrio, e envid-las
para andlise;

orientar o balizamento de dreas destinadas a implantacdo de mudas ou
cultivos, medindo, fixando piquetes e observando a disté@ncia
recomendada para cada tfipo de culturg;

orientar a preparacdo de mudas, fornecendo sementes e recipientes
apropriados, instruindo sobre a construcdo de ripados, escolha da terra e
de insumos, acompanhando o crescimento das mesmas, venflcondo o}
aparecimento de pragas e doencas;
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— promover reunides e contatos com a populagdo do Municipio, motivando-a
para a adocdo de prdatficas hortifrutigranjeiras, recomendando fécnicas
adequadas, ressaltando as vantagens de sua utilizacdo, reportando-se a
resultados obtidos em outros locais, a fim de criar condi¢des para a
infroducdo de praticas de cultivo, visando o melhor aproveifamento do
solo;

- orientar produtores quanto & formacgdo de capineiras, pastagens e outras
forrageiras destinadas & alimenta¢cdo animal;

- orientar produtores quanto & combinacdo de alimentos, propondo férmulas
adequadas a cada tipo de criagdo animal;

— orientar produtores quanto as condicdes ideais de armazenamento e/ou
estocagem de produtos agropecudrios, levando em consideragdo d
localizacdo 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 dreas do
Municipio, registrando dados relativos ao desenvolvimento do experimento,
coletando materiais abidticos, bidticos e outros, para fins de estudo;

— orientar produtores quanto a prdticas conservacionistas do solo, para evitar
a degradacdio e exaustdo dos recursos naturais do mesmo;

— inventariar dados sobre espacos agricolas e agricultdveis do Municipio, de
forma a melhor aproveita-los, aumentando assim sua produtividade;

— orientar grupos interessados em prdticas agricolas, acompanhando a
execucdo de projetos especificos, esclarecendo duvidas, oferecendo
sugestdes e concluindo sobre sua validade;

— coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em dreas
experimentais e no campo, medindo diimetro, comprimento e espessura,
pesando-os e cortando-0s, anotando os dados em formuldarios préprios para
subsidiar posterior andlise e comparacdo de produtividade;

— supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas,
orientando quanto a correta utilizacdo de ferramentas e equipamentos,
verificando as condigdes de conservacdo e limpeza de viveiros, galpdes e
outras instalacdes;

- participar da realizagdo de eventos agropecudrios realizados no Municipio,
bem como atuar como instrutor em atividades educacionais junto &s
escolas municipais e & populacdo em geral;

- zelar pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em
pertencentes ao Municipio;
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— requisitar, sempre que necessdrio, 0s servicos de manutengdo de
equipamentos ou ferramentas, bem como a aquisicdo de materiais
utilizados na execugdo dos servigos;

— executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:
e Instru¢do - curso de Técnico Agropecudrio e habilitacdo legal para o
exercicio da profiss@o.
5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, através de concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padrdo de vencimenio imediatamente superior na
classe a que pertence.
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1.

2.

Classe: TECNICO EM AGRIMENSURA

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a efetuar

levantamentos de superficies necessdrios aos trabalhos de consfrugdo, de
exploracdo e de elaboracdo de mapas.

3.

Atribuigoes tipicas:
redlizar levantamentos topogrdficos, altimeétricos e  planimétricos,
posicionando e manejando teodolitos, niveis, frenas, bussolas, telémetros e

outros aparelhos de medicdo, para determinar altitudes, distGncias, dngulos,
coordenadas de nivel e outras caracteristicas da superficie terrestre;

analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especificacdes,
estudando-os e calculando as medicdes a serem efetuadas, para preparar
esquemas de levantamento da drea em questdo;

emitir certiddes de localizacdo e confrontacdes de imdveis, conferindo as
medidas no local e consultando o cadastro da Prefeitura;

registrar os dados obtidos em formuldrios especificos, anotando os valores
lidos e cdlculos numéricos efetuados, para posterior andlise;

calcular valores para cobranca de obras de melhoria urbana pelos
conftribuintes, verificando a obra in loco e dividindo seu valor pelo niUmero
de beneficidrios, bem como informar estes valores & unidade financeira da
Prefeitura para a elaboracdo das guias de pagamento;

analisar as diferencas entre pontos, altitudes e distancias, aplicando
férmulas, consultando tabelas e efetuando cdlculos baseados nos
elementos colhidos, para complementar as informagdes registradas;

elaborar esbocos, plantas, mapas e relatdrios técnicos referentes &
topografia do Municipio;

fornecer dados topogréficos quanto ao alinhamento ou nivelamento de
ruas para os contribuintes, a fim de orientar a construcdo de imdveis, entre
outros;

orientar e supervisionar seus auxiliares, determinando o balizamento, a
colocagdo de estacas e indicando as referéncias de nivel, marcas de
locagdo e demais elementos, para a correta execucdo dos frabalhos;

zelar pela manutencdo e guarda dos instrumentos de trabalho, montando-
os e desmontando-os adequadamente, bem como retificando-os, quando
necessdrio, para conservd-los nos padrdes requeridos;

executar outras atribuicdes afins.
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4. Requisitos para provimento:
e Instrugdo - curso técnico em Agrimensura em nivel de ensino meédio.

5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padr@o de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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1.

2.

Classe: TECNICO EM EDIFICACOES

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar

tarefas auxiliares na elaboracdo de estudos e projetos de engenharia, bem
como coordenar e supervisionar a execugdo de obras de construcdo civil.

3.
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Atribuicdes tipicas:
auxiliar na preparagdo de especificacdes, orcamentos, cronogramas fisico-

financeiros, bem como no acompanhamento e na fiscalizac&o de obras da
Prefeitura;

preparar estimativas de quantidade de materiacis e mdo-de-obra, bem
como calcular os respectivos custos, a fim de fornecer dados necessdrios &
elaboragcdo de propostas de execucdo de obras;

participar da elaboracdo de estudos e esbogos de projetos de engenharia;

participar da elaboragcdo de desenhos técnicos, baseando-se em plantas e
especificagdes, a fim de orientar os frabalhos de execucdo e manutencdo
de obras da Prefeitura;

coordenar e instruir equipes de trabalho na execucdo de projetos de
campo;

controlar a qualidade do material empregado e os tracos utilizados, a fim
de verificar se estdo dentro das especificacdes técnicas requeridas;

proceder ao acompanhamento e & fiscalizacdo de obras executadas por
terceiros, verificando a observéncia das especificacdes de qualidade e
seguranga;

proceder & pré-andlise de projetos de construcdo civil;

avaliar volume e custo de material de construcdo e mdo-de-obra,
efetuando cdlculos para fornecer dados necessdrios & elaboracdo de
proposta de execucdo de obras;

confrolar a qualidade do material, inspecionando e efetuando testes, de
acordo com a hatureza e o emprego dos mesmos;

vistoriar imoveis do Municipio, anotando seus dados para fornecer subsidios
para fornecimento de certiddes, de habite-se, elaborac@o de cadastro
imobiliario, avaliagdo de terrenos e edificagdes para fins de desapropriacao
e outros;

realizar estudos em obras, efetuando medicdes, cdlculos e andlises de solo,
segundo orientagdo do engenheiro responsdvel;
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-~ acompanhar a execucdo de ensaios e festes de laboratério relativos &
andlise de solo e & composicdo de massa asféltica para os trabalhos de
pavimentacdo;

- preparar registros e relatdrios periddicos, indicando os frabalhos realizados e
as ocorréncias relevantes;

— executar outras atribuicdes afins.

4. Requisitos para provimento:
e Instrugcdo - curso de Técnico de Edificacdes e registro no CREA.

5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de tfrabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

¢ Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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1. Classe: DESENHISTA

2.

Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destfinam a executar

esbocos, desenhos arquiteténicos, técnicos, artisticos e cartograficos.

3.

. Requisitos para provimento:

Atribui¢des tipicas:

elaborar, copiar e ampliar desenhos técnicos, arquitetdnicos e
cartogrdficos;

executar tarefas de leitura, interpretacdo e elaboracdo de desenhos
técnicos na drea de arquitetura, construcdo civil, urbanismo, planejamento
fisico e ferritorial no ambiente gréfico de programas computadorizados;

estudar o esbogo de projetos examinando croquis, rascunhos, plantas,
especificacdes técnicas, materiais e equipamentos para orientar-se na
elaboracdo do projeto;

submeter os esbocos elaborados & apreciagdo superior, para possibilitar
correcdes e ajustes necessarios;

elaborar desenhos definitivos de projetos;

fazer levantamento, in loco, das medidas de prédios e vias pUblicas para a
elabora¢do de projetos ou execucdo de obras;

desenhar organogramas, fluxogramas, grdficos, tabelas, formuldrios, entre
ouftros;

elaborar desenhos artisticos, segundo orientacdo recebida;
desenhar plantas de instalacdes hidrdaulicas, elétricas e outras:
executar montagem de textos para impressdo;

arquivar plantas, mapas e outros desenhos, de acordo com a orientacdo
recebida;

manter em bom estado de conservacdo materiais, instrumentos e
equipamentos de trabalho;

manter o local de tfrabalho limpo e arrumado;

executar outras atribuicdes afins.

¢ InstrugGo - ensino médio completo, acrescido de curso especifico.
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5. Recrutamento:
* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:

¢ Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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GRUPO OCUPACIONAL IX
NIVEL SUPERIOR
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DESCRIGAO DAS CLASSES DE NiVEL SUPERIOR

1 - Nivel inicial da carreira - compreende as atribuicdes que exigem aplicagdo
de conhecimentos tedricos de menor complexidade e natureza ndo muito
variada. Os problemas surgidos, sdo em geral, de facil resolucdo ou j& tem
solucdo conhecida. As atribuicdes, de abrangéncia limitada, sdo executadas,
inicialmente, sob orientacdo dos profissionais de niveis hierdrquicos superiores.
A autonomia do ocupante aumenta com a acumulagcdo de experiéncia e a
orientfacdo assume, gradativamente, cardter geral e esporddico. A
permanéncia na classe caracteriza-se também como o periodo necessdrio &
infegracdo do profissional a cultura, objetivos e prdticas de trabalho da
insfituicdo.

Il - Nivel intermedidrio da carreira - compreende as atribuicdes que exigem
plenoc conhecimento das técnicas da especialidade profissional. Os problemas
surgidos sdo de natureza complexa e demandam busca de novas solugdes. As
atribuicdes, de significativa abrangéncia, sdo desempenhadas com grande
grau de autonomia. A orientagdo prévia, quando ocorre, se restringe a
aspectos controvertidos, aplicacdo de novas tecnologias e casos
semelhantes.

Il - Utimo nivel da carreira - compreende as atribuicées da mais elevada
complexidade e responsabilidade na &rea profissional, caracterizando-se pela
orientacdo, coordenacdo e supervisdo de trabalhos de equipes, treinamento
de profissionais e incumbéncias andlogas. O nivel das atribuicdes, de
abrangéncia ampla e diversificada, exige profundos conhecimentos tedricos,
praticos e tecnoldgicos do campo profissional. A autonomia no desempenho
das afribuicdes sé € limitada pela potencialidade profissional do ocupante,
pelas direfrizes de politicas da instituicdo e pelas normas da comunidede
profissional. \
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1.

2.

Categoria profissional: ADMINISTRADOR

Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a conceber e

executar andlises organizacionais e formular medidas objetivando a
ofimizacdo do desempenho administrativo da Prefeitura.

3.
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Atribui¢des tipicas:

apoiar tecnicamente projetos e atividades desenvolvidos em quaisquer
unidades organizacionais, planejando, programando, coordenando,
controlando, avaliando resultados e informando decisdes, para aperfeicoar
a qualidade do processo gerencial da Prefeitura;

parficipar da andlise e acompanhamento do orcamento e de sua
execucdo fisico-financeira, efetuando comparacdes entre as metas
programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e aplicando
critérios, normas e instrumentos de avaliagcdo;

propor, executar e supervisionar andlises e estudos técnicos, realizando
pesquisas, entrevistas, observacdo local, utllizando organogramas,
fluxogramas e outros recursos, para implantacdo ou aperfeicoamento de
sisfemas, métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos administrativos;

elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrucdes, formuldrios e
manuais de procedimentos, coletando e analisando informacgdes, para
racionalizac&o e atualizagcdo de normas e procedimentos;

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

elaborar e aplicar critérios, planocs, normas e instrumentos para
recrutamento, sele¢do, freinamento e demais aspectos da administrac&o
de pessoal, dando orientagcdo técnica, acompanhando, coletando e
analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando formuldrios,
instrucdes e manuais de procedimentos, participando de comissdes,
ministrando aulas e palestras a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos da Prefeitura;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entfrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de afividodes em sua drea de
atuacdo;

parficipar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes
a sua drea de atuacdo;
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- participar das atividades de freinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras,
a fim de confribuir para o desenvolvimento quadlitativo dos recursos
humanos em sua drea de atuacdo;

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

— redlizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

4. Requisitos para provimento:

* Instru¢do - curso de nivel superior em Administracdo e registro no
respectivo conselho de classe.

5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de frabalho, mediante concurso publico para a
classe de Administrador |.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progress@o - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

e Promocgao - da classe de Administrador | para a classe de Administrador |i
e da classe de Administrador Il para a classe de Administrador |1,
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1. Categoria profissional: ASSISTENTE SOCIAL

2. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar e
executar programas de assisténcia e apoio & populacdo do Municipio e aos
servidores municipais, identificando, analisando e confribuindo para a solugdo
de problemas de natureza social.

3. Atribuicoes tipicas:

a) quando na drea de atendimento a populagdo do Municipio:

b) quando na drea de atendimento ao servidor municipal:
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coordenar a execucdo dos programas sociais desenvolvidos pela
Municipalidade;

coordenar levantamento de dados para idenfificar problemas sociais de
grupos especificos de pessoas, como menores, migrantes, estudantes da
rede escolar municipal portadores de deficiéncia, idosos, entre outros;

elaborar, coordenar e executar programas de capacitacdo de mdo-de-
obra e sua integracdo no mercado de trabalho;

participar da elaboragcdo, coordenagdo e execucdo de campanhas
educativas no campo da sadde publica, higiene, saneamento, educacdo;

organizar atividades ocupacionais para menores, idosos e desamparados;

orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas em face de
problemas de habitacdo, sadde, higiene, educacdo, planejamento familiar
e ouftros;

realizar entrevistas e avaliacdo social do publico para fins de concessdo de
auxilios;

promover, por meio de técnicas proprias e afravés de entrevistas, palestras,
visitas em domicilios e outros meios, a preveng&o ou solucdo de problemas
sociais identificados entre grupos especificos de pessoas;

organizar e manter atuadlizadas referéncias sobre as caracteristicas
socioecondmicas dos assistidos nas unidades de assisténcia social da
Prefeitura;

aconselhar e orientar a populacdo nos postos de sadde, escolas, creches
municipais, centro comunitdrios, entre oufras unidades assistenciais da
Prefeitura a fim de solucionar a demanda apresentada;

coordenar, executar ou supervisionar a realizagcdo de programas de servicof
social, desenvolvendo atividades de cardter educativo, recreativo ou de
assisténcia & sadde para proporcionar a melhoria da qualidade de vida
pessoal e familiar dos servidores municipais; .
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colaborar no fratamento de doencas orgdnicas e psicossomaticas,
identificando e atuando na remocdo dos fatores psicossociais e
econdmicos que interferem no ajustamento funcional e social do servidor;

encaminhar, através da unidade de administragdo de pessoal, servidores
doentes e acidentados no frabalho ao érgdo de assisténcia médica
municipal;

acompanhar a evolucdo psicofisica de servidores em convalescenca,
proporcionando-lhes os recursos assistenciais necessarios, para ajudar em
sua reinfegracdo ao servigo;

assistir ao servidor com problemas referentes & readaptacdo ou reabilitagdo
profissional e social por diminuicdo da capacidade de frabalho, inclusive
orientando-o sobre suas relacdes empregaticias;

levantar, analisar ‘e interpretar para a Administragdo da Prefeitura as
necessidades, aspiracdes e insatfisfacdes dos servidores, bem como propor
solugdes;

estudar e propor solucdes para a melhoria de condi¢des materiais,
ambientais e sociais do trabalho;

esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislacdo trabalhista,
normas e decisdes da Administracdo da Prefeitura;

c) atribuicdes comuns a todas as dreas:
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elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuacdo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes
& sua drea de atuacdo;

participar das atividades de freinamento 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 drea de atuacdo;

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

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissiondl.
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4. Requisitos para provimento:
e Instru¢cdo - curso de nivel superior em Servico Social e registro no
respectivo conselho de classe.
5. Recrutamento:
* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso puUblico para a
classe de Assistente Social I.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
e ProgressGo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na

classe a que pertence.

e Promocdo - da classe de Assistente Social | para a classe de Assistente
Social Il e da classe de Assistente Social Il para a classe de Assistente
Social lli.
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1- Categoria profissional: AUDITOR TECNICO

2- Descricdo sumdria: compreende o0s cargos que se destinam a realizar
trabalhos de auditoria interna nas dreas contdbil, orcamentaria, patrimonial,
tributdria, fiscal, civil e trabalhista, efetuando investigacdes em documentos,
saldos e contas, bens, valores, analisando documentos de processamento das
operacdes, verificando os procedimentos administrativos adotados,
certificando-se da real situacdo financeira e patrimonial da Prefeitura.

3- Atribuicoes tipicas:

desenvolver atividades de investigacdo e andlise em agdes administrativas
desenvolvidas nas areas contdbil, orcamentaria, patrimonial, fributdria, fiscal,
civil e frabalhista, detectando eventuadis irregularidades, emitindo pareceres
que atfestem a regularidade ou comprovem os desvios, formulando, caso
necessario, medidas de correcdo;

examinar os processos existentes e certificar-se da observancia ds linhas
tfracadas pelo chefe do poder executivo e s normas pertinentes;

verificar se os recursos sdo empregados de maneira adequada;

verificar livros contdbeis, fiscais e auxiliares, examinando os registros
efetuados, afim de apurar a correspondéncia dos lancamentos aos
documentos que lhes deram origem;

examinar a integridade das informagdes financeiras e operacionais da
Prefeitura;

investigar as operagdes contdbeis e financeiras realizadas, verificando
cheques, recibos, faturas, notas fiscais e outros documentos, para comprovar
a exatiddo das mesmas;

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

examinar os meios utilizados para a protecdo dos ativos e, se necessdrio,
festd-los;

verificar os cdlculos efetuados, baseando-se nos valores contdbeis, para
assegurar-se da exatiddo dos mesmos;

colaborar na adequagdo dos controles internos &s necessidades da
administracéo;

sugerir medidas quanto &s decisdes estratégicas e quanto & mudanca de
rofina nos procedimentos administrativos;
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participar da andlise dos controles j& existentes, na avaliagdo da atitude e
eficiéncia gerencial e dos programas de trabalho;

preparar relatérios parciais e globais das auditagens realizadas, assinalando
as eventuais falhas encontradas e certificando a real situagdo patrimonidl,
econdmica e financeira da Prefeitura, a fim de fornecer subsidios contdbeis
necessdarios & fomadas de decisdes;

elaborar pareceres, informes ftécnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagcdes e sugerindo medidas para implantagdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuacdo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes &
sua drea de atuacdo;

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 drea de afuagdo;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras enfidades publicas e particulares, readlizando estudos, emifindo
pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulac&o de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

4. Requisitos para provimento:

¢ Instrugcdo - curso de nivel superior em Ciéncias Con’robels e registro no
respectivo érgdo de classe.

5. Recrutamento:

» Externo - no mercado de frabalho, mediante concurso pUblico para a
classe de Auditor Técnico |.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

» Progress@o - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

* Promog¢Go - da classe de Auditor Técnico | para a classe de Auditor,
Técnico Il e da classe de Auditor Técnico |l para a classe de Audl’ror
Técnico H!.
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1. Categoria profissional: CIRURGIAO-DENTISTA

2.

Descri¢cdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar e

coordenar os tfrabalhos relativos a diagndstico, progndstico e tratamento de
afecgdes de tecidos moles e duros da boca e regido maxilofacial, utilizando
processos laboratoriais, radiogrdficos, citoldgicos e instrumentos adequados,
para manfer ou recuperar a saude bucal.

3.
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Atribuigcoes tipicas:

examinar os tecidos duros e moles da boca e a face no que couber ao
cirurgido-dentista, utilizando instrumentais ou equipamentos odontoldgicos
por via direta, para verificar patologias dos tecidos moles e duros da boca,
encaminhando nos casos de suspeita de enfermidade na face, ao médico
assistente;

identificar as afecgdes quanto & extensdo e & profundidade, utilizando
instrumentos  especiais, radioldgicos ou ouftra forma de exame
complementar para estabelecer diagndstico, progndstico e plano de
fratamento;

aplicar anestesias fronco-regionais, infiltrativas, tépicas ou quaisquer outros
tipos regulamentadas pelo CFO, para promover conforto e facilitar o
execucdo do tratamento;

exirair raizes e dentes, utilizando férceps, alavancas e outros instrumentos,
quando ndo houver condigcdes técnicas e/ou materiais de tratamento
conservador;

efetuar remocdo de tecido cariado e restaurac@o dentdria, utilizando
instrumentos, aparelhos e materiais tecnicamente adequados, para
restabelecer a forma e a funcdo do dente;

executar a remogdo mecdnica da placa dental e do cdlculo ou tartaro
supra e subgengival, utilizando-se de meios ultra-sénicos ou manudis;

prescrever ou administrar medicamentos, inclusive homeopdticos, quando o
cirurgido-dentista for devidamente habilitado em homeopatia em
odontologia, determinando a via de aplicacdo, para auxiliar no tratamento
pre, frans e pés-operatdrio;

proceder a pericias odonto-administrativas, examinando a cavidade bucal
e os dentes, a fim de fornecer atestados e laudos previstos em normas e
regulamentos; ‘
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coordenar, supervisionar ou executar a coleta de dados sobre o estado
clinico dos pacientes, lancando-os em fichas individuais, para acompanhar
a evolucdo do tratamento;

orientar e zelar pela preservacéo e guarda de aparelhos, instrumental ou
equipamento utilizado em sua especialidade, observando sua correta
utilizacdo;

elaborar, coordenar e executar programas educativos e de atendimento
odontoldgico preventivo voltados para a comunidade de baixa renda e
para os estfudantes da rede municipal de ensino;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuag¢do;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes
a sua drea de atuacdo;

participar das atividades de ireinamento e aperfeicoamento de pessoadl
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 atuacdo;

participar de grupos de frabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura
e outras enfidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes 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 especializacdo profissional.

. Requisitos para provimento:

e Instru¢do - curso de nivel superior em Odontologia e registro no
respectivo conselho de classe.

. Recrutamento:

* Externo - no mercado de frabalho, mediante concurso publico para a
classe de Cirurgido-Dentista I.
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6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

¢ Progressdo - para o padrdo de vencimenfo imediatamente superior na
classe a que pertence.

¢ Promocgdo - da classe de Cirurgi@o-Dentista | para a classe de Cirurgido-
Dentista Il e da classe de Cirurgi@o-Dentista Il para a classe de Cirurgidio-
Dentista lil.
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1. Categoria profissional: CONTADOR

2. Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar,
coordenar e executar os tfrabalhos de andlise, registro e pericias contdbeis,
estabelecendo principios, normas € procedimentos, obedecendo 4s
determinacdes de controle externo, para permitir a administragdo dos recursos
patrimoniais e financeiros da Prefeitura.

3. Atribuigdes tipicas:

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

— supervisionar os trabalhos de contabilizac&o dos documentos, analisando-os
e orienfando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas,
para assegurar a correta apropriacdo contdbil;

— analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de contas e
empenhos, observando sua correta classificacdo e lancamento, verificando
a documentagdo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de
controle;

— confrolar a execugdo orcamentdria, analisando documentos, elaborando
relatérios e demonstrativos;

— controlar a movimenta¢do de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
cumprimento de obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e
contas bancdrias, para apoiar a administragcdo dos recursos financeiros da
Prefeitura;

— analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentdrios da execucdo de
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacdes,
verificando a propriedade na aplicacdo de recursos repassados,
analisando cldusulas contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim
de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel;

~ analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentdrios da execucdo de
fundos municipais, verificando a correta aplicac@o dos recursos repassados,
dando orientag@o aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da
legislacdo aplicdvel;

— analisar os afos de natureza orcamentdria, financeira, contdbil e
patrimonial, verificando sua correcdo, para determinar ou realizar auditorias
e medidas de aperfeicoamento de confrole interno;
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- planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de
rotina ou especiais, bem como orientar a organizacdo de processos de
tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de
atender a exigéncias legais;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantag¢do,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuacdo;

— participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes
d sua drea de atuacdo;

— participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessodl
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 drea de atuacdo;

- parficipar de grupos de frabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura
e outras entidades puUblicas e particulares, realizando a estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
frabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de frabalho afetos ao Municipio;

- readlizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagdo profissional.

4. Requisitos para provimento:
e Instrugdo - curso de nivel superior em Contabilidade e registro no
respectivo conselho de classe.
5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de tfrabalho, mediante concurso publico para a
classe de Contador |.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progress@o - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

e Promogdo - da classe de Contador | para a classe de Contador Il e dd
classe de Contador Il para a classe de Contador lil.
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1. Classe: ECONOMISTA

2,

Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a efetuar

andlises e estudos econdmico-financeiros de interesse da Prefeitura.

3.
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Atribuicoes tipicas:

analisar dados relativos as politicas econdmica, financeira, orcamentaria,
comercial, cambial, de crédito e outras, visando orientar a Administracdo
na aplicacdo do dinheiro publico, de acordo com a legislacdo em vigor;

analisar dados econdmicos e estatisticos, interpretando seu significado e os
fendmenos retratados, para decidir sobre sua utilizacdo nas solucdes de
problemas ou nas politicas a serem adotadas;

participar da elaboragdo e acompanhamento do orcamento e de sua
execucdo fisico-financeira, efetuando comparacdes entre as metas
programadas e os resulfados atingidos, desenvolvendo e aplicando
critérios, normas e instrumentos de avaliacdo;

coordenar a elaboracdio de planos voltados para a solugcdo de problemas
econdmicos gerais ou setoriais do Municipio;

providenciar o levantamento dos dados e informacgdes indispensdveis a
elaboracdo de justificativa econdmica e & avaliacdo das obras e servicos
publicos;

manter-se atualizado sobre as legislacdes tributdria, econdmica e financeira
da Unido, do Estado e do Municipio;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
enfrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua darea de
atuacdo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes
asua drea de atuacdo;

parficipar das afividades de treinamento e aperfeicoamento de pessodl
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras,
a fim de confribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua drea de atuacdo; \
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- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura
e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicoes sobre situacdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

— realizar outras atribuicoes compativeis com sua especializacdo profissional.

4. Requisitos para provimento:

¢ Instrugdo - curso superior de Economia e habilitac&o legal para o
exercicio da profissdo.

5. Recrutamento:

¢ Externo - no mercado de frabalho, mediante concurso publico para a
classe de Economista I.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Promocgdo Horizontal - para o padrdo de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

¢ Progressao Funcional - da classe de Economista | para a classe de
Economista Il e da classe de Economista Il para a classe de Economista lll.
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1. Categoria profissional: ENFERMEIRO

2.

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar,

organizar, supervisionar e executar os servicos de enfermagem em postos de
salde e unidades assistenciais, bem como participar da elaboracdo e
execucdo de programas de saude publica.

3.

Continua... 140

Atribuigdes tipicas:

elaborar plano de enfermagem a partir de levantamento e andlise das
necessidades prioritdrias de atendimento aos pacientes e doentes;

planejar, organizar e dirigir os servicos de enfermagem, atuando técnica e
administrativamente, a fim de garantirum elevado padrdo de assisténcia;

desenvolver tarefas de enfermagem de maior complexidade na execugdo
de programas de sadde publica e no atendimento acos pacientes e
doentes;

coletar e andglisar dados sociossanitdrios da comunidade a ser atendida
pelos programas especificos de salde;

estabelecer programas para atender as necessidades de salde da
comunidade, dentro dos recursos disponiveis;

realizar programas educativos em saldde, ministrando palestras e
coordenando reunides, a fim de motivar e desenvolver atitudes e hdbitos
sadios;

supervisionar e orientar os servidores que auxiliem na execucdo das
atribui¢cdes tfipicas da classe;

controlar o padréo de esterilizacdo dos equipamentos e instrumentos
utilizados, bem como supervisionar a desinfeccdo dos locais onde se
desenvolvem os servicos médicos e de enfermagem;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
enfrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de afividades em sua drea de
atuacdo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes
d sua drea de atuacado;

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

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

— redlizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

4. Requisitos para provimento:
e Instrugdo - curso de nivel superior em Enfermagem e registro no
respectivo conselho de classe.
5. Recrutamento:
¢ Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso puUblico para a
classe de Enfermeiro |.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e ProgressGo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

e Promocgdo - da classe de Enfermeiro | para a classe de Enfermeiro Il e da
classe de Enfermeiro Il para a classe de Enfermeiro Ill.
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1. Categoria profissional: ENGENHEIRO CIVIL

2.

Descricdo sintélica: compreende os cargos que se destinam a estudar,

avdliar e elaborar projetos de engenharia, bem como coordenar e fiscalizar
sua execugdo.

3.
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Atribuigdes tipicas:

avdliar as condicdes requeridas para obras, estudando o projeto e
examinando as caracteristicas do terreno disponivel para a constru¢do;

calcular os esforcos e deformagdes previstos na obra projetada ou gue
afetem a mesma, consultando tabelas e efetuando comparagdes, levando
em consideracdo fatores como carga calculada, pressdes de dagua,
resisténcia aos ventos e mudangas de femperatura, para apurar a natureza
dos materiais que devem ser utilizados na constru¢cdo;

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

elaborar o projeto da construgcdo, preparando plantas e especificacdes da
obra, indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mdo-de-
obra necessdrios e efetuando cdlculo aproximado dos custos, a fim de
apresentd-lo aos superiores imediatos para a aprovacdo;

preparar o programa de execucdo do frabalho, elaborando plantas,
croquis, cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessdrios, para
possibilitar a orientacdo e fiscalizagdo do desenvolvimento das obras;

dirigir a execug¢do de projetos, acompanhando e orientando as operacdes
a medida que avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos
prazos e dos padrdes de qualidade e seguranca recomendados;

elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil relativos a vias
urbanas e obras de pavimentagdo em geral;

elaborar normas e acompanhar concorréncias;

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

analisar processos e aprovar projetos de loteamento quanto aos seus
diversos aspectos técnicos, tais como orcamento, cronogromo prOJeTos de
pavimentag¢do, energia elétrica, entre outros; :
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— promover a regularizacdo dos loteamentos clandestinos e irregulares;

— aprovar projetos de construgcdo, demolicdo ou desmembramento de dreas
ou edificagdes particulares;

— fiscalizar a execucdo de planos de obras de loteamentos, verificando o
cumprimento de cronogramas e projefos aprovados;

- participar da fiscalizacdo do cumprimento das normas de posturas e obras
realizadas no Municipio, conforme o disposto em legislagc&o municipal;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implanta¢do,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuacao;

— participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes
d sua drea de atuacdo;

- 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 drea de atuacdo;

— 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 situacdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulac&o de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

— realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializacdo profissional.

4. Requisitos para provimento:

e Instrucdo - curso de nivel superior em Engenharia e registro no respectivo
conselho de classe.

5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de frabalho, mediante concurso publico para a'
classe de Engenheiro I
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6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

e Promocdo - da classe de Engenheiro | para a classe de Engenheiro Il e da
classe de Engenheiro Il para a classe de Engenheiro Il

Continua... 144
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1.

2.

Categoria profissional: ENGENHEIRO AGRONOMO

Descri¢cdo sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar e

supervisionar projetos referentes a cultivos agricolas e pastos, planejando,
orientando e confrolando técnicas de utilizagdo de terras, para possibilitar um
maior rendimento e qualidade dos produtos agricolas produzidos no Municipio.

3.

Continuaq... 145

Atribuigdes tipicas:

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

estudar os efeitos da rotatfividade, drenagem, iriga¢do, adubagem e
condi¢cdes climdticas sobre culfuras agricolas, realizando experiéncias e
analisando seus resultados nas fases da semeadura, cultivo e colheita, para
determinar as técnicas de tratamento do solo e a exploracdo agricola mais
adequada a cada fipo de solo e clima;

elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da
lavoura e pragas de insetos, e/ou aprimora os jd existentes, baseando-se em
experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das plantas e assegurar o
maior rendimento possivel do cultivo;

orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas do Municipio sobre
sistemas e técnicas de exploracdo agricola, fornecendo indicacoes,
€épocas e sistemas de plantio, custo dos cultivos, variedades a empregar e
outros dados pertinentes, para aumentar a produgcdo e conseguir
variedades novas ou melhoradas, de maior rendimento, qualidade e valor
nutritivo;

prestar assisténcia técnica aos servidores responsdveis pela manutencdo e
funcionamento do viveiro de mudas pertencente ao Municipio, fornecendo
informagdes sobre novas tecnologias de plantio, auxiliando na resolucdo de
problemas bem como, propor medidas visando o aumento de
produtividade e qualidade das espécies desenvolvidas no viveiro;

emitir laudos técnicos sobre a derrubada e poda de drvores em vias
publicas, pragas, parques e jardins, dentre outros, a fim de garantir a
preservacdo ambiental do Municipio e a seguranca da populacdo;

vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio a
fim de verificar se a dosagem utilizada de agrotdxicos ndo € prejudicial ao

ser humano quando se der o consumo dos alimentos produzidos pelas
mesmas; :
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— elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
enfrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implanfagdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuacdo; ‘

- participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes
a sua drea de atuacdo;

— participar das atividades de freinamento e aperfeicoamenfo de pessodl
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 drea de atuagdo;

— 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 situacdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de frabalho afetos ao Municipio;

— realizar outras atfribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

4. Requisitos para provimento:
* Instrugdo - curso de nivel superior em Engenharia Agrénoma e registro no
respectivo conselho de classe.
5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso puUblico para a
classe de Engenheiro Agronomo |.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

e Promogdo - da classe de Engenheiro Agrébnomo | para a classe de
Engenheiro Agrénomo Il e da classe de Engenheiro Agronomo Il para a
classe de Engenheiro Agrénomo lll.

Continua... 146
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1.

2.

Categoria profissional: FARMACEUTICO-BIOQUIMICO

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a realizar

exames e emitir laudos técnicos perfinentes as andlises clinicas.

3.

Continua... 147

Atribuicdes tipicas:
supervisionar, orientar e redlizar exames hematoldgicos, imunoldgicos,
microbioldgicos e outros, empregando aparelhos e reagentes apropriados;

interpretar, avalior e liberar os resultados dos exames para fins de
diagndstico clinico;

verificar sistematicamente os aparelhos a serem utilizados nas andlises,
gjustando-os e cdalibrando-os, quando necessdrio, a fim de garantir seu
perfeito funcionamento e a qualidade dos resultados;

conftrolar a qualidade dos produtos e reagentes utilizados, bem como dos
resultados das andlises;

efetuar os registros necessdarios para controle dos exames realizados;
realizar estudos e pesquisas relacionados com sua drea de atuacdo;

proceder a manipulacdo dos insumos farmacéuticos, como medicdo,
pesagem e mistura, utilizando instrumentos especiais e formulas quimicas,
para atender a producdo de remédios e outros preparados;

analisar produtos farmacéuticos acabados e em fase de elaboracdo de
seus insumos, valendo-se de métodos quimicos para verificar qualidade,
teor, pureza e quantidade de cada elemento;

proceder a manipulagdo, andlise, estudo de reacdes e balanceamento de
formulas, ufilizando substéncias, métodos quimicos, fisicos, estatisticos e
experimentais, para obter remédios e outros preparados;

realizar estudos, andilises e testes com plantas medicinais, utilizando técnicas
e aparelhos especiais, para obter principios ativos e matérias-primas;

realizar programas junto & vigildncia sanitdria e a farmdcia municipal;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento ou aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuagdo;

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes
a sua drea de atuacdo;
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1. Categoria profissional: MEDICO

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar
assisténcia médica em postos de satde e demais unidades assistenciais da
Prefeitura, bem como elaborar, executar e avaliar planos, programas e
subprogramas de salude publica.

3. Atribui¢des tipicas:

- efetuar exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e
redlizar outras formas de tratamento para diversos fipos de enfermidades,
aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;

— andlisar e inferpretar resultados de exames diversos, comparando-0s com 0s
padrdes normais, para confirmar ou informar o diagndstico;

- manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo
diagnostica, o fratamento prescrito e a evolugdo da doenga;

— prestar atendimento em urgéncias clinicas;
~ encaminhar pacientes para atfendimento especializado, quando for o caso;

— assessorar a elaboracdo de campanhas educativas no campo da saude
puUblica e medicina preventiva;

~ participar do desenvolvimento e execucdo de planos de fiscalizacdo
sanitaria;

— proceder a pericias médico-administrativas, examinando os doentes, a fim
de fornecer atestados e laudos previstos em normas e regulamentos;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuacdo;

— participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes
a sua drea de atuacdo;

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

Continua... 149
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~ participar das atividades de freinamento e aperfeicoamento do pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou em aulas e palestras, a fim de
confribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua
drea de afuacdo;

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

— realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

4. Requisitos para provimento:
e Instrucdo - curso superior em Farmdcia-Bioquimica, acrescido de
habilitagdo legal para exercicio da profissdo.
5. Recrutamento:
s Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a
classe de Farmacéutico-Biogquimico .
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

* Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

* Promocgdo - da classe de Farmacéutico-Bioquimico | para a classe de
Farmacéutico-Bioguimico Il e da classe de Farmacéutico-Bioquimico I
para a classe de Farmacéutico-Bioguimico Il
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— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura
e oulras entidades puUblicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de frabalho afetos ao Municipio;

— redlizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagcdo profissional.

4. Requisitos para provimento:
¢ Instrugdo - curso de nivel superior em Medicina e registro no respectivo
conselho de classe.
5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de frabalho, mediante concurso pUblico para a
classe de Médico |.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e ProgressGo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

e Promoc¢ado - da classe de Médico | para a classe de Médico Il e da classe
de Médico Il para a classe de Médico.
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1. Categoria profissional: MEDICO VETERINARIO

2.

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar e

executar programas de defesa sanitdria, protecdo, aprimoramento e
desenvolvimento de afividades de criagcdo de animais, realizando estudos,
pesquisas, dando consultas, exercendo fiscalizagdo e empregando outros
métodos, para assegurar a sanidade dos animais, a producdo racional e
econdmica de alimentos e a salde da comunidade.

3.

Continua... 151

Atribuigdes tipicas:

planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomenfo e assisténcia
técnica & criacdo de animais e & saude publica, em dmbifo municipal,
valendo-se de levantamentos de necessidades e do aproveitamento dos
recursos existentes;

proceder a profilaxia, diagnéstico e tratamento de doengas dos animais,
realizando exames clinicos e de laboratdrio, para assegurar a sanidade
individual e coletiva desses animais e estabelecer a terapéutica adequada;

promover o controle sanitario da reprodugdo animal destinada & indUstria e
d comercidlizacdo no  Municipio, redlizando exames  clinicos,
anatomopatoldgicos, laboratoriais ante e post-mortem, para proteger a
saude individual e coletiva da populacdo;

promover e supervisionar a fiscalizacdo sanitdria nos locais de produgdo,
manipulacdo, armazenamento e comercializacdo dos produtos de origem
animal, bem como de sua qualidade, determinando visita in loco, para
fazer cumprir a legislagdo pertinente;

orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto co preparo
tecnoldgico dos alimentos de origem animal, elaborando e executando
projetos para assegurar maior lucratividade e melhor qualidade dos
alimentos;

proceder ao confrole das zoonoses, efetuando levantamento de dados,
avaliagcdo epidemioldégica e pesquisas, para possibilitar a profiloxia de
doencas;

participar da elaboragdo e coordenagdo de programas de combate e
confrole de vetores, roedores e raiva animal;

fazer pesquisas no campo da biologia aplicada & veterindrio, realizando
estudos, experimentos, estatistica, avaliacdo de campo e laboratério, para
possibilitar o maior desenvolvimento tecnoldgico da ciéncia veterindria;
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- treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas com
fiscalizac@o sanitdria, bem como supervisionar a execugdo das tarefas
realizadas;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatdérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacodes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuacgdo;

— participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes
d sua drea de atuacdo;

— 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 drea de atuacdo;

— participar de grupos de frabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura
e outfras enfidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicdoes sobre situacdes 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;

— readlizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

4. Requisitos para provimento:

* InstrugGo - curso de nivel superior em Medicina Veterindria e registro no
respectivo conselho de classe.

5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a
classe de Médico Veterindrio |.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

» ProgressGo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

e Promogdo - da classe de Médico Veterindrio | para a classe de Médico
Veterindrio Il e da classe de Médico Veterindrio Il para a classe de
Médico Veterindrio Ill.
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1. Categoria profissional: NUTRICIONISTA

2.

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a pesquisar,

elaborar, dirigir e controlar os programas e servicos de nutricdo nas diversas
unidades da Prefeitura, bem como para a populacdo de baixa renda do
Municipio.

3.

O3y
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Atribuicoes tipicas:

identificar e analisar hdbitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos
individuos, bem como compor carddpios especiais visando suprir as
deficiéncias diagnosticadas;

elaborar programas de alimentacdo bdsica para os estudantes da rede
escolar municipal, para as criangas das creches, para as pessoas atendidas
nos postos de salde e nas demais unidades de assisténcia médica e social
da Prefeitura;

acompanhar a observéncia dos carddpios e dietas estabelecidos, para
analisar sua eficiéncia;

supervisionar os servicos de dalimentacdo promovidos pela Prefeitura,
visitando sistematicamente as unidades, para o acompanhamento dos
programas e averiguacdo do cumprimento das normas estabelecidas;

acompanhar e orientar o trabalho de educacdo alimentar realizado pelos
professores da rede municipal de ensino e das creches;

elaborar carddpios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para
0s programas assistenciais desenvolvidos pela Prefeiturg;

planejar e executar programas que visem a melhoria das condicdes de vida
da comunidade de baixa renda no que se refere a difundir hdbitos
alimentares mais adequados, de higiene e de educacdo do consumidor;

participar do planejamento da drea fisica de cozinhas, depdsitos, refeitdrios
e copas, aplicando principios concernentes a aspectos funcionais e
estéticos, visando racionalizar a utilizagdo dessas dependéncias;

elaborar previsdes de consumo de géneros dlimenticios e utensilios,
calculando e determinando as quantidades necessdrias & execucdo dos
servicos de nutricdo, bem como estimando os respectivos custos;

pesquisar o mercado fornecedor, seguindo critério custo-qualidade;

emitir parecer nas licitagdes para aquisicdio de géneros alimenticios,
utensilios e equipamentos necessdrios para a realizacdo dos programas;
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— levantar os problemas concernentes & manutengdo de equipamentos, A
aceitabilidade dos produtos e outros, a fim de estudar e propor solu¢cdes
para resolvé-los;

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas,
entfrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantagdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuacdo;

~ participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes
d sua drea de atuacdo;

- participar das atividades de freinamento e aperfeicoamento de pessoadl
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras,
a fim de confribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos em sua drea de atuagdo;

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

— realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

4. Requisitos para provimento:

e Instrucdo - curso de nivel superior em Nutricdio e registro no respectivo
conselho de classe.

5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso pUblico para a
classe de Nutricionista 1.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

e Promocgdo - da classe de Nutricionista | para a classe de Nutricionista |l
da classe de Nutricionista Il para a classe de Nutricionista 1.

Continua... 154
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Categoria profissional: PROCURADOR

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a prestar
ssisténcia em assuntos de natureza Jurldlco bem como representar judicial e
xtrajudicialmente o Municipio.

Atribuicoes tipicas:

atuar em qualquer foro ou inst@ncia em nome do Municipio, nos feitos em
que seja autor, réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus
interesses;

prestar assessoria juridica as unidades administrativas da Prefeitura, emifindo
pareceres sobre assuntos fiscais, frabalhistas, administrativos, previdencidrios,
constitucionais, civis e outfros, através de pesquisas da legislacdo,
jurisprudéncias, doutrinas e instrucdes regulamentares;

estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, bem
como documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as
normas legais;

intferpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a
consultas das unidades da Prefeitura;

efetuar a cobranca da divida ativa, judicial ou extrajudicialmente;
promover desapropriacoes de forma amigavel ou judicial;

estudar questdes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos
juridicos especificos;

assistir & Prefeitura na negociacdo de contratos, convénios e acordos com
outras entidades publicas ou privadas;

analisar processos referentes a aquisicdo, transferéncia, alienacdo, cessdo,
permuta, permissdo e concessdo de bens ou servicos, conforme o caso, em
que for inferessado © Municipio, examinando a documentacdo
concernente a transacdo;

prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando as
questdes formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuacdo;
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— participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes &
sua drea de atuacgdo;

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

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

- realizar oufras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

4. Requisitos para provimento:
¢ Instru¢cdo - curso de nivel superior em Direito de e registro no respectivo
conselho de classe.
5. Recrutamento:
e Externo - no mercado de frabalho, mediante concurso publico, para a
classe de Procurador Juridico |.
6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Progressdo - para o padr@o de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

Continua... 156
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1. Categoria profissional: PSICOLOGO

2.

DescricGo sintética: compreende os cargos que se destinam a aplicar

conhecimentos no campo da psicologia para o planejamento e execugdo de
atividades nas dreas clinica, educacional e do trabalho.

3. Atribuigoes tipicas:

a) quando na drea da psicologia clinica:

estudar e avdliar individuos que apresentam distirbios psiquicos ou
problemas de comportamento social, elaborando e aplicando técnicas
psicoldgicas apropriadas, para orientar-se no diagndstico e fratamento;

desenvolver frabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os padrdes
normais de comportamento e relacionamento humano;

arficular-se com profissionais de Servico Social, para elaboracdo e
execucdo de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de
pessoas;

afender aos pacientes da rede municipal de salde, avaliando-os e
empregando técnicas psicoldgicas adequadas, para contribuir no processo
de fratamento médico;

prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, aos familiares dos
pacientes, preparando-os adequadamente para as situacdes resultantes
de enfermidades;

reunir informacdes a respeito de pacientes, levantando dados
psicopatoldgicos, para fornecer aos médicos subsidios para diagndstico e
tratamento de enfermidades;

b) quando na drea da psicologia do trabalho:
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exercer atfividades relacionadas com freinamento de pessoal da Prefeiturg,
participando da elaboragdo, do acompanhamento e da avaliacdo de
programas;

participar do processo de selecdo de pessoal, empregando métodos e
técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;

estudar e desenvolver critérios visando a realizacdo de andlise ocupacional,
estabelecendo os requisitos minimos de qualificacao psicoldgica necessdria
ao desempenho das farefas das diversas classes pertencentes ao Quadro
de Pessoal da Prefeitura;
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— realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a
identificacdo das fontes de dificuldades no cjustamento e demais
problemas psicolégicos existentes no frabalho, propondo medidas
preventivas e corretivas julgadas convenientes;

— estudar e propor solugdes para a melhoria de condigdes ambientais,
materiais e locais do trabalho;

— apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicoldgicos que
concorram para maior eficiéncia da aprendizagem no frabalho e controle
do seu rendimento;

— assistir ao servidor com problemas referentes & readaptagdo ou reabilitagdo
profissional  por diminuicdo da capacidade de frabalho, inclusive
orientando-o sobre suas relacdes empregaticias;

— receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura,
acompanhando a sua integracéo & fungdio que ird exercer e Ao seu grupo
de trabalho;

c) quando na drea da psicologia educacional:

— aplicar técnicas e principios psicoldgicos apropriados ao desenvolvimento
infelectual, social e emocional do individuo, empregando conhecimentos
dos vdarios ramos da psicologia;

— proceder ou providenciar a aplicacdo de fécnicas psicoldgicas adequadas
nos casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-
se em conhecimentos sobre a psicologia da personalidade e no
psicodiagnodstico.

— parficipar na elaboragdo de planos e politicas referentes ao sistema
educacional, visando promover a qualidade, a valorizagdo e a
democratizacdo do ensino; .

- estudar sistemas de motivacdo da aprendizagem, métodos novos de
freinamento, ensino e avaliacdo, baseando-se no conhecimento dos
processos de aprendizagem, da natureza e causas das diferencas
individuais, para auxiliar na elaboracdo de procedimentos educacionais
diferenciados capazes de atender as necessidades individuais;

- analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados, utilizando
meétodos de observacdo e experiéncias, para recomendar programas
especiais de ensino compostos de curriculos e técnicas adequadas st
diferentes qualidades de inteligéncia;
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- parficipar de programas de orientacdo profissional e vocacional, aplicando
testes de sondagem de aptiddes e outros meios, a fim de contribuir para a
futura adequacdo do individuo ao frabalho e sua conseqlente auto-
realizacdo;

~ identificar a existéncia de possiveis problemas na drea da psicomotricidade
e disturbios sensoriais ou neuropsicologicos, aplicando e interpretando testes
e outros reativos psicoldgicos, para aconselhar o fratamento adequado e a
forma de resolver as dificuldades ou encaminhar o individuo para
tratamento com outros especialistas;

— prestar orientagdo psicoldgica aos professores da rede de ensino e das
creches municipais, auxiliondo na solucdo de problemas de ordem
psicolégica surgidos com alunos, colaborando para a compreensdo e para
a mudanga do comportamento de educadores e educandos NO pProcesso
ensino-aprendizagem;

d) atribuicoes comuns a todas as dreas:

— elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuacdo;

- parficipar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes &
sua drea de atuacdo;

— participar das atividades de freinamento e aperfeicoamento de pessodl
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 drea de atuacdo;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura
e oufras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas
idenfificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio, proporcionando condicdes
instrumentais e sociais que facilitem o desenvolvimento da comunidade,
bem como condicdes preventivas e de solucdes de dificuldades, de modo
a atingir os objetivos escolares, educacionais, organizacionais e sociais;

— realizar outras atribuicées compativeis com sua especializacdo profissional.
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4. Requisitos para provimento:
e Instrugcdo - curso de nivel superior em Psicologia e registro no respectivo
conselho de classe.
5. Recrutamento:
s Externo - no mercado de frabalho, mediante concurso publico para a
classe de Psicologo .
6. Perspectivas de desenvolvimentio funcional:

e Progressd@o - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que perfence.

e Promocgdo - da classe de Psicélogo | para a classe de Psicdlogo Il e da
classe de Psicdlogo Il para a classe de Psicologo lil.
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1.

2,

Classe: TURISMOLOGO

Descri¢do sintética: compreende os cargos que se destinam a formular e o

executar planos e programas para o desenvolvimento do turismo local.

3.

AtribuicOes tipicas:

elaborar planos para organizacdo, funcionamenfo e exploragdo de
empreendimentos furisticos no Municipio;

realizar estudos para explicar fendmenos turisticos, bem como suas origens,
mudancas e evolugoes;

analisar os pontos emissores e receptores de turistas sobre individuos, grupos
e categorias profissionais e sociais;

interpretar dados sobre costumes, praticas e hdbitos de correntes turisticas;

realizar pesquisas sobre os pontos turisticos do Municipio para subsidiar a
elaboracdo de planos que desenvolvam atividades turisticas e material de
divulgacado;

elaborar textos de interesse turistico e folhetos ilustrados para divulgagdo
das atividades do Municipio;

preparar calenddrio dos eventos festivos do Municipio e das localidades
circunvizinhas;

elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, readlizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de
atuacdo; :

participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes &
sua drea de atuacdo;

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 drea de atuacdo;
i
U
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— parficipar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura
e oulras enfidades 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 frabalho afetos ao Municipio, proporcionando condigcdes
instrumentais e sociais que facilitem o desenvolvimento da comunidade,
bem como condicdes preventivas e de solucdes de dificuldades, de modo
a atfingir os objetivos escolares, educacionais, organizaciondis e socidis;

— realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacdo profissional.

4. Requisitos para provimento:

e Instrugdo - curso de nivel superior em Turismo e registro no respectivo
conselho de classe.

5. Recrutamento:

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a
classe de Tecnico em Turismo |.

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

e Promocgdo Horizontal - para o padré&o de vencimento imediatamente
superior na classe a que pertence.

e Progressdo Funcional - da classe de Turismdélogo | para a classe de
Turismélogo Il e da classe de Turismdlogo Il para a classe de Turismdlogo
1.

cinco (2005).

Préfaitd Municipal

Registrado e publicgdo neste Gabinete desfo\
Prefeitura, na data supra.

MAGNA MARIA ROCHA
Che e Gabinete
Decreto n°. 749/02.
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