LEI N° 297.

Dispbe sobre o Plano de Cargos e Carreiras, define
o Sistema de Vencimentos dos Servidores Publicos
dos Quadros de Cargos de Administracdo da
Prefeitura Municipal de Vila Valério, e da outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VILA VALERIO, do
Estado do Espirito Santo: Faco saber que a Camara
Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
Do Plano de Carreira

Art. 1° Esta Lei institui o Plano de Cargos e Carreiras e define o Sistema de
vencimentos dos Servidores Publicos, integrantes do Quadro de Administracdo da Prefeitura
Municipal de Vila Valério.

Art. 2° O Quadro de Administracdo é aquele que envolve a sistematizacdo dos
cargos voltados para a pratica das atribuicbes relativas a execucdo de atividades
administrativas, compreendendo planejamento, organizagcdo, coordenacdo e controle de
natureza gerencial, assim como aqueles cargos de natureza técnica e operacional, aplicaveis
no ambito interno da Administracdo Publica Municipal ou diretamente relacionada com o
usuario dos servigos publicos.

Art. 3° O Plano de Cargos e Carreiras tem por objetivo a eficacia e a continuidade da
acao administrativa, a valorizacdo e a profissionalizacéo do servidor, mediante:

I. adocdo do principio do merecimento para ingresso e desenvolvimento na
carreira,;

Il. adocdo de uma sistemética de vencimento e remuneragdo harmonica e justa
que permita a valorizacdo e a contribuicho de cada servidor, através da qualidade de
desempenho.

Art. 4° Nao serdo incluidos neste plano os casos de contratagdo por tempo
determinado, para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, que
respeitard o estabelecido em legislacao especifica.

CAPITULO Il
Dos Conceitos

Art. 5° Para fins e efeitos deste Plano, considera-se:

I. Servidor Publico: a pessoa legalmente investida em cargo publico;

ll. Cargo: conjunto de atribuicbes e responsabilidades cometidas a um
servidor publico e que tem como caracteristicas essenciais a criacao por lei, em namero certo,
com denominacgdo propria, atribuicdes definidas e pagamento pelos cofres do Municipio;



lll. Quadro de Cargos: conjunto de cargos correlacionados a partir de sua
natureza, objetivos, legislacdo, atribuicGes, relacionamentos e demais especificidades que
justificam tratamento diferenciado no ambito da Administracdo Municipal;

IV. Carreira: agrupamento de cargos estruturados em classes;

V. Classe: divisdo basica da carreira, que agrupa os cargos hierarquizados
segundo o nivel de escolaridade, atribui¢cdes e responsabilidades;

VI. Nivel: simbolo numérico indicativo do valor do vencimento-base fixado
para o0 cargo, correspondente a cada carreira onde se enquadra 0 cargo e se constitui na linha
natural de promocéao do servidor;

VII. Vencimento Base: retribuicdo pecuniaria do servidor pelo efetivo exercicio
do cargo correspondente a carreira e ao nivel.

CAPITULO Il
Da Estrutura do Quadro de Cargos

SECAO |
Composigéo do Quadro de Cargos de Administracao

Art. 6° A estrutura basica dos cargos de Administracdo, que compfe o Quadro de
Pessoal da Prefeitura Municipal de Vila Valério, € constituida pelos Grupos de Cargos
descritos neste artigo.

|. Cargos Operacionais de Servi¢os Publicos e Vigilancia;
[I. Cargos de Apoio Administrativo;
[ll. Cargos de Fiscalizacao;
IV. Cargos de Nivel Técnico;
V. Cargos de Nivel Superior;
VI. Cargos a serem extintos na vacancia dos seus ocupantes.

Art. 7° A Estrutura de cargos de provimento efetivo dos servidores da Prefeitura
Municipal, de que consta o Anexo |, da presente Lei, € dividida em Grupos de Cargos, fixada
em carreiras e organizadas em niveis segundo a complexidade das tarefas e respectivos
requisitos.

Art. 8° As carreiras sao distribuidas por grupos de cargos e classificadas em 18
(dezoito) niveis sucessivos denominados por letras mailsculas do alfabeto e escalonados de
"A"a"R".
8 1°A cada carreira corresponde uma quantidade d e cargos fixados por lei;
8 2° A cada nivel do cargo corresponde um tempo de servico minimo prestado

especificamente naquele cargo na Prefeitura Municipal de Vila Valério.

Art. 9° Os cargos a serem extintos na vacancia sao aqueles previstos no Anexo llI
desta lei, aplicando-se-lhes os mesmos critérios de enquadramento, regras, direitos e
beneficios previstos para os cargos integrantes do Quadro de Administracao.

SECAO Il



Estrutura de Vencimentos

Art. 10. Fica aprovada a tabela de vencimentos constante do Anexo Il desta Lei,
aplicavel aos cargos de Administracdo de acordo com o seu nivel e carreira.

Art. 11. A tabela de vencimentos dos cargos de provimento efetivo da Prefeitura
Municipal de Vila Valério é constituida de carreiras representadas por algarismo romano e de
niveis, representados por letras, incidindo sobre eles as vantagens pecuniarias, permanentes
ou transitorias, estabelecidas em lei e onde se encaixam 0s cargos.

CAPITULO IV
Do Provimento

Art. 12. As formas de provimento dos cargos efetivos dos servidores da Prefeitura,
independente de outras previstas no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Vila
Valério, sdo:

I. Nomeacdo: precedida de concurso publico de provas ou de provas e
titulos, sempre no primeiro nivel de cada classe a que pertence o cargo integrante da carreira
dos servidores da Prefeitura, em observancia ao disposto nos Anexos I, Il e V desta Lei;

Il. Enquadramento dos atuais servidores efetivos: conforme as normas
estabelecidas no Capitulo VIII, desta Lei.

Art. 13. Os requisitos para provimento dos cargos efetivos dos servidores da
Prefeitura Municipal de Vila Valério sdo os estabelecidos no Anexo V desta Lei, além de outros
constantes em legislacéo especifica e correlata.

Art. 14. Para investidura nos cargos de provimento efetivo serdo rigorosamente
observados os fatores em rela¢do ao cargo, constantes no Anexo V, desta Lei, além de outros
requisitos constantes em legislacéo especifica, sob pena de ser o ato correspondente nulo de
pleno direito, ndo gerando obrigacdo de espécie alguma para a Prefeitura Municipal ou
qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem l|he der causa.

Art. 15. O provimento dos cargos integrantes do Anexo I, desta Lei, sera autorizado
pela autoridade competente desde que existam vagas e dotagdo orcamentéria para atender as
despesas.

CAPITULO V
Do Desenvolvimento na Carreira

Art. 16. O desenvolvimento do servidor publico na carreira dar-se-a por progressao
horizontal.

Paragrafo Unico. Progresséo horizontal € a passagem ao nivel seguinte da tabela de
vencimentos, condicionada ao intersticio de dois anos e a avaliagdo de desempenho funcional
do servidor publico, e ainda:

I. aobtencdo de, no minimo, setenta por cento dos critérios distribuidos em
cursos ou programas de treinamento, de reciclagem, de capacitacdo, de especializacédo e de
desenvolvimento de recursos humanos;

Il. ao cumprimento das atribuicbes e da programacéo periddica de trabalho
do 6rgao de localizacao do servidor publico.



Art.

hY

17. Os periodos aquisitivos de direito a progressdo horizontal serédo

computados de 1° de janeiro a 31 de dezembro de cada biénio.

Art. 18. N&o concorrera a progressao horizontal:

judicial,

aquele que estiver respondendo a inquérito administrativo ou processo

aquele que tiver falta ndo justificada, posteriormente a data em que tenha

ocorrido a ultima promocao da categoria;

aquele que tiver sofrido pena disciplinar ou tiver sido condenado

judicialmente, respeitada a ampla defesa e o contraditorio nos termos da lei;

V.
V.

aquele que se licenciar por motivo de afastamento do cénjuge;
aquele que se licenciar para tratamento de saude por prazo superior a 90

(noventa) dias por biénio, exceto quando decorrentes de gestacdo, lactacdo ou adocéo,
paternidade, doencas graves especificadas em Lei e acidente ocorrido em servico;

VI.

aquele que se licenciar por motivo de doenca em pessoa da familia por

prazo superior a 90 (noventa) dias no biénio;

VII. aquele que se licenciar para o Servi¢o Militar;
VIII. aquele que se licenciar para trato de interesses particulares;
IX. aquele que se licenciar para atividade politica;
X. aquele que for cedido a outros 6rgaos de qualquer nivel de governo;
XI. aquele que se afastar em virtude de disponibilidade remunerada;
XIl. aquele que ainda nao tiver adquirido estabilidade ou estiver em

cumprimento de estagio probatdrio.

Art. 19. As progressfes na carreira obedecerdo no que couber, os critérios e as
regras gerais desta Lei.

CAPITULO VI
Da Avaliacdo Especial de Desempenho

Art. 20. A avaliacdo especial de desempenho serd fundamentada em técnicas que

permitam ter uma visdo objetiva do desempenho e do potencial do servidor da Prefeitura
Municipal, avaliando seu comportamento em dado periodo, segundo suas atribuicdes e
responsabilidades.

Art. 21 . E objetivo da avaliacio de desempenho:

|. oferecer oportunidade para que o servidor
fortes e fracos, procurando corrigir as suas deficiéncias;
[I. melhorar as relagbes humanas no trabalho;
[ll. detectar o servidor carente de treinamento;
IV. oferecer informagéo para readaptacdo ou

conheca 0s seus pontos

até mesmo dispensa do
servidor;
V. estimular o potencial do servidor;
VI. elaborar planos de acéo para desenvolvimentos insatisfatorios;
VII. estabelecer parametros de qualidade e produtividade do servidor;
VIII. avaliar os servidores com direito a progressao na carreira;
IX. cumprir a Legislacdo no tocante a avaliacdo do “Estagio Probatério” do
servidor, que ao seu término garantira a sua estabilidade, nos termos da Constituicdo Federal
e do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Vila Valério.



SECAO |
Da Avaliacdo de Desempenho para Efeito de Progressao

Art. 22. A avaliacdo de desempenho para efeito de progresséo levara em conta o que
consta do Capitulo V, desta Lei, bem como, o desempenho do servidor publico no cumprimento
de suas atribuicdes, o seu potencial de desenvolvimento profissional na carreira, o seu zelo
funcional, a disciplina, observando-se:

. a competéncia, a produtividade, a assiduidade, a pontualidade, a
cooperacao e a observancia dos demais deveres funcionais;

II. os dados cadastrais e curriculares que comprovem interesse de
aperfeicoamento, mediante participacdo em cursos de capacitacdo e desenvolvimento
profissional;

[ll. participacdo nos programas de treinamento, de reciclagem, de capacitagao,
de especializacéo e de desenvolvimento funcional;

IV. o potencial revelado:

a) pelos resultados obtidos nos cursos de que trata o inciso anterior;

b) pela qualidade do trabalho realizado e pelas iniciativas das quais
resulte o aprimoramento da execucgéo de tarefas individuais ou do 6rgédo de sua
localizacéo;

c) pela eficiéncia demonstrada em funcdo da complexidade das
atividades exercidas.

l. o zelo funcional revelado:

a) pela observancia das normas legais, regimentais e regulamentares;

b) pela presteza e corre¢do no desempenho das tarefas;

c) pelo espirito de colaboracdo e de iniciativa revelados, inclusive, pela
apresentacao de trabalhos condizentes com o servico;

d) pela discricéo;

e) pelo interesse, visando a economia e conservacao do material;

Il. a disciplina caracterizada:

a) pela obediéncia as ordens dos superiores hierarquicos, exceto
guando manifestadamente ilegais;

b) pela urbanidade no trato com os superiores, 0s colegas e o publico.

Art. 23. Na avaliacdo de desempenho serdo adotados critérios que atenderdo a
natureza das atividades desempenhadas pelo servidor publico e as condicbes em que serdo
exercidas, observadas as seguintes caracteristicas fundamentais:

|. objetividade e adequacdo dos processos e instrumento de avaliacdo ao
conteudo ocupacional das carreiras;
Il. periodicidade;
lll. produtividade, consignada na contribuicdo do servidor para consecucao dos
objetivos dos 6rgaos da Prefeitura Municipal de Vila Valério/ES;
IV. comportamento observavel do servidor publico;
V. conhecimento, pelo servidor publico, do resultado de todos os itens da sua
avaliacao.

SECAO Il
Da Avaliacdo de Desempenho para cumprimento de Estagio Probatorio



Art. 24. A avaliacdo de Desempenho, para efeito de cumprimento de estagio probatorio,
obedecerd aos critérios estabelecidos no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Vila
Valério, observando-se:

l. Qualidade do Trabalho: Objetiva medir o grau de perfeicdo dos resultados
obtidos como o esfor¢o do servidor aplicado ao trabalho. Neste caso, qualidade pode traduzir-
se em exatidao, produtividade, confiabilidade, clareza, ordem e boa apresentacédo das tarefas
executadas pelo servidor;

Il. Pontualidade: Destina-se a verificar o cumprimento, pelo servidor, dos
horarios estabelecidos no local de trabalho;

lll. Assiduidade: Tem por finalidade verificar a frequiéncia do servidor ao local
de trabalho;

IV. Responsabilidade: Procura medir o grau de cumprimento dos deveres e
obrigacdes inerentes as tarefas desenvolvidas pelo servidor;

V. Relacionamento Interpessoal: Visa analisar o relacionamento do
servidor com colegas, chefes e o publico em geral;

VI. Zelo pelos recursos financeiros e materiais: Tem por finalidade analisar o
cuidado que o servidor dispensa aos recursos financeiros e materiais, sob a sua
responsabilidade;

VII. Iniciativa: Objetiva analisar a capacidade de pensar e agir diante de
eventual auséncia de normas e orientacdo superior ou em situacdes imprevistas de trabalho,
bem como de se adaptar as mudancas nos objetivos e rotinas que vem sendo submetido;

VIIl.  Criatividade: Procura analisar a capacidade do servidor de
desenvolver novos padrdoes de pensamento, ter idéias originais e propor solucdes alternativas
aos problemas surgidos no trabalho;

IX. Cooperacdo: Destina-se a analisar 0 interesse e a predisposi¢cao do
servidor em colaborar com os colegas de trabalho, com a chefia e com os representantes dos
demais 6rgaos da Administracdo Municipal na execucao do trabalho diario, no desenvolvimento
de projetos, ou na formulacéo de politicas institucionais, conforme o caso.

§ 1° Caso o servidor ndo atenda a demanda de seu cargo, sera ele encaminhado
ao setor de pessoal para acompanhamento profissional e treinamento, oportunizando o
aprimoramento de seu desempenho.

§ 2° Durante o periodo de treinamento de que trata o 8§ 1° o servidor serd
avaliado pelo Conselho de avaliacdo, em conjunto com a sua chefia imediata e mediata.

8 3° O servidor que ndo apresentar o crescimento esperado na forma dos 88 1° e
2°, deste artigo, estara sujeito, obrigatoriamente, a responder processo administrativo, ainda na
vigéncia de seu estagio probatério, para exoneracgao.

SECAO Il
Dos Prazos para Avaliacao de Desempenho
Art. 25. A avaliacdo do servidor publico devera ser promovida nos seguintes prazos:
|. Servidor em estagio probatorio:
a)ao completar 12, 24 e 34 meses do estagio probatério, em se
tratando de primeira investidura em cargo publico municipal;

b) no décimo primeiro més do estagio probatdrio, em se tratando de
estagiario ja servidor publico estavel.



Il. Progressédo na carreira:

a) A avaliacdo do servidor publico para efeito de progressédo sera
promovida anualmente.

SESSAO IV
Da Ponderacédo dos Pontos para Apuracdo do Resultado

Art. 26. Os pontos seréo atribuidos conforme previsto no Anexo VI, desta Lei.

Paragrafo Unico. Serdo somados os pontos obtidos na avaliacdo, apurando-se 0
resultado, a saber:

l. Ruim, abaixo de 60% dos pontos: o servidor ndo atingiu o minimo de
desempenho esperado para o cargo no periodo avaliado;

Il. Regular, de 61 a 70% dos pontos: o servidor naquele fator atingiu o
minimo de desempenho esperado para o cargo, sendo indispensavel o seu desenvolvimento;

lll. Bom, de 71 a 90% dos pontos: o servidor naquele fator correspondeu ao
desempenho esperado para o cargo;

IV. Otimo, acima de 91% dos pontos: o servidor naquele fator superou as
expectativas ao desempenho esperado para o cargo.

Art. 27. Somente adquirirdo direito a estabilidade ou progressdo na carreira 0sS
servidores que obtiverem:

|. Para efeito de estabilidade:

a) em se tratando de primeira investidura em cargo publico municipal:
Médias iguais ou superiores a 70% (setenta por cento) nas duas
altimas avaliacoes;

b) estagiario ja servidor publico estavel: Média igual ou superior a 70%
(setenta por cento) na avaliacéo.

Il. Para efeito de Progressdo: Média igual ou superior a 70% (setenta por
cento) nas duas avaliagdes.

SECAO V
Do Conselho de Avaliacao

Art. 28. A avaliagédo sera procedida pela chefia imediata e encaminhada ao Conselho
de Avaliacéo.

Art. 29. O conselho de Avaliacdo sera composto por:

l. um representante dos servidores e seus respectivos suplentes, indicados
pela entidade representativa de servidores;

[I. um servidor da area de pessoal;

lll. pelo representante da Secretaria Municipal de Administracao.

§ 1° O servidor constante no inciso | serd, obrigatoriamente, de classe superior ao
avaliado.



§ 2° Sera de dois anos o mandato dos membros do Conselho de Avaliacéo,
vedada a sua reconducao, exceto quanto aos incisos Il e Ill.

Art. 30. Compete ainda ao Conselho de Avaliacao:

l. revisar as fichas de avaliacdo, adequando-as para melhor atender as
necessidades;

Il. revisar o preenchimento das fichas, caso alguma duvida seja suscitada,
com o objetivo de evitar erros na avaliacao;

[Il. emitir parecer sobre o resultado das avaliacdes;

IV.indicar ao setor de pessoal, programa de treinamento e de
acompanhamento Sdécio-Funcional, com o objetivo de aprimorar o desempenho dos servidores
que ndo obtiveram média satisfatoria na avaliacdo, melhorando assim a produtividade do
Servidor;

V. participar do processo de acompanhamento dos servidores com baixo
desempenho;

VI. apreciar em carater final as concluses das avaliacdes.

Art. 31. O Conselho de Avaliagdo disponibilizara aos avaliados os resultados da
avaliacao.

8 1° Recursos poderéo ser interpostos no prazo de 05 (cinco) dias para 0s casos
de progressao na carreira e 15 (quinze) dias quando em estagio probatério, e seréo dirigidos ao
Conselho de Avaliacédo que decidira, em primeiro grau, no prazo de trés dias.

§ 2° Os recursos serao recebidos, com efeito suspensivo, e a avaliacdo somente
se efetivara apds a decisdo administrativa do recurso.

§ 3° Podera ser interposto recurso com efeito suspensivo junto ao Conselho de
Avaliacdo, quando o servidor publico estiver submetido a processo administrativo, até que seja
concluido.

8§ 4° O formulario para registro da avaliacdo de desempenho é aquele que consta
do Anexo VI, e refletird objetivamente os critérios estabelecidos neste Capitulo.

CAPITULO VII
Da Qualificagédo Profissional

Art. 32. O o6rgdo de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Vila Valério
coordenara as atividades internas destinadas a qualificacdo e ao desenvolvimento profissional
e no que couber, a promocao funcional, sem prejuizo do aprimoramento externo autorizado.

Art. 33. A qualificacdo profissional, pressuposto da carreira sera planejada, organizada e
executada de forma integrada ao sistema, tendo por objetivo:

|. a adaptacdo e a preparacdo do servidor publico para o exercicio de suas
atribui¢cdes, no treinamento inicial,

Il. o aprimoramento de habilitacdo e o desenvolvimento do servidor publico
para o desempenho eficaz das atribuicbes proprias das diversas areas e especialidades,
através de cursos de reciclagem, capacitacéo e de especializacéo;



Paragrafo Unico. Os cursos ministrados com vista a atingir a consecucao dos
objetivos de que trata o inciso Il, serdo organizados com fundamento nas necessidades dos
diversos 6rgédos da Prefeitura Municipal de Vila Valério.

Art. 34. O titular de cada o6rgao, visando a melhoria da qualidade de seus servicos,
procedera a indicagdo do conteudo programatico a ser desenvolvido, objetivando a promocao
de treinamento e capacitacao dos seus servidores subordinados, mediante:

|. diagndstico das necessidades dos 6rgaos;

Il. sugestdo de curriculos, conteudo, horario, periodo ou metodologias do
Curso;

lll. levantamento das necessidades e areas de interesse dos servidores;

V. acompanhamento das etapas do treinamento;

V. avaliacdo e controle dos resultados obtidos na execuc¢éo das tarefas, em
decorréncia de cursos e treinamentos realizados.

CAPITULO VI
Do Enquadramento

Art. 35. Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da Prefeitura Municipal
de Vila Valério serdo enquadrados nos cargos previstos no Anexo |, desta Lei, 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 disposi¢cdes deste Capitulo.

§ 1°. O servidor enquadrado ocupara o padrdo de vencimento de acordo com o
tempo de efetivo exercicio na Prefeitura Municipal, sendo que para cada 3 (trés) anos de efetivo
exercicio do servidor correspondera um padrdo a ser avancado dentro da faixa de vencimento
do novo cargo.

§ 2°. Ficam assegurados, a titulo de vantagem residual, os valores excedentes
que componham os vencimentos do servidor, ndo podendo ser computado ou servir como
base para concesséao de futuras vantagens.

§ 32 Nenhum servidor sera enquadrado com base em cargo que ocupa, em
desvio de funcéo ou a titulo de substituicao.

§ 4°. Os servidores efetivos, em desvio de fungdo, que passaram a executar
atividades diferentes das do cargo para o qual foram concursados, deverdo retornar ao
exercicio das atribuicBes relativas aos cargos que ocupavam anteriormente a ocorréncia do
desvio.

Art. 36. Fica vedada a concessdo de qualquer gratificacdo, adicional ou vantagem
que ndo esteja expressamente prevista nesta Lei, no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Vila Valério ou no Estatuto do Magistério, no que Ihe for especifico.

Art. 37. O Prefeito Municipal de Vila Valério designara Comissao de Enquadramento
constituida por 7 (sete) membros, presidida pelo Secretario Municipal de Administracdo e
Financas, e da qual fardo parte o Secretario Municipal de Educacéo, o Secretario Municipal de
Acdo Social, um Advogado efetivo, um representante do 6rgdo de Recursos Humanos da
Prefeitura e dois representantes dos servidores.

Paragrafo unico. Os servidores da Prefeitura Municipal de Vila Valério
entregardao ao Secretario Municipal de Administracdo e Financas, lista contendo 5 (cinco)



nomes de servidores estaveis, cabendo ao Prefeito Municipal a designacéo de 2 (dois) deles
para integrar a Comissado de Enquadramento.

Art. 38. Cabera a Comissao de Enquadramento:

bY

| - elaborar normas de enquadramento e submeté-las a aprovagédo do
Prefeito Municipal de Vila Valério, que podera revisa-las;

Il - elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e encaminha-
las ao Prefeito Municipal de Vila Valério, que podera revisa-las;

§ 1% Para cumprir o disposto no inciso Il, deste artigo, a Comissdo de
Enquadramento se valera dos assentamentos funcionais dos servidores e de informacdes
colhidas junto as chefias dos érgéos onde estejam lotados.

§ 2% Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados através de decreto
sob a forma de listas nominais, pelo Prefeito Municipal de Vila Valério, até 120 (cento e vinte)
dias apds a data de publicacdo desta Lei, de acordo com o disposto neste Capitulo.

Art. 39. Do enquadramento ndo podera resultar reducdo de vencimentos,
ressalvadas as hipéteses previstas no art. 37, inciso XV, da Constituicdo Federal.

Art. 40. No processo de enquadramento serdo considerados 0s seguintes fatores:

| - nomenclatura e atribuicdes do cargo que ocupa;

Il - nivel de vencimento dos cargos;

lIl - experiéncia especifica no cargo;

IV - grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V - habilitacéo legal para o exercicio de profissao regulamentada.

Art. 41. O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em
desacordo com as normas desta Lei podera, no prazo de até 10 (dez) dias, a contar da data de
publicacdo das listas nominais de enquadramento, dirigir ao Prefeito Municipal peticdo de
revisdo de enquadramento, devidamente fundamentada e protocolada.

§ 12 O Prefeito Municipal, apds consulta a Comisséo de Enquadramento a que se
refere o art. 38, desta Lei, devera decidir sobre o requerido, nos 20 (vinte) dias Uteis que se
sucederem a data de recebimento da peticdo, ao fim dos quais sera dada ao servidor ciéncia do
despacho.

§ 2% Em caso de indeferimento do pedido, a Secretaria Municipal de
Administragdo dara ao servidor conhecimento dos motivos do indeferimento, bem como
solicitara sua assinatura no documento a ele pertinente.

§ 3% Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo do Prefeito devera ser
publicada até 10 (dez) dias a contar do término do prazo fixado no §1°%- deste artigo e os efeitos
financeiros decorrentes da revisdo do enquadramento serdo retroativos a data de publicacédo
das listas nominais de enquadramento.

CAPITULO IX
Da Carga Horaria

Art. 42. A carga horaria basica de trabalho dos servidores da Prefeitura Municipal

sera regulamentada por ato do Poder Executivo Municipal, e conforme o caso, em observancia
a legislacéo especifica que disciplina a matéria.

CAPITULO X
Das Disposicdes Finais e Transitorias
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Art. 43. Ficam mantidos os quantitativos dos cargos colocados em extingédo e criados 0s
cargos de Administracdo, conforme Anexo I.

Art. 44, Os requisitos e atribuicbes dos cargos a serem extintos na vacancia de que
trata o Anexo Ill, desta Lei, serdo regulamentados por Decreto, mediante ato do Poder
Executivo Municipal.

Art. 45. O Edital de concurso estabelecera os critérios, normas e condi¢cdes para a sua
realizacdo, bem como o0s requisitos exigidos para cada cargo a ser provido, respeitado o
disposto nesta Lei e das normas estabelecidas no Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Vila Valério.

Art. 46. A administracdo, a qualquer tempo, podera proceder ajustes necessarios na
tabela de vencimentos, objetivando a promocdo de justa remuneracdo e consequente
adequacao entre as carreiras correlatadas nos demais poderes.

Art. 47. O vencimento mensal do servidor da Prefeitura Municipal terd como limite

méaximo os valores percebidos como subsidio, no mesmo periodo, em espécie a qualquer titulo,
pelo Prefeito Municipal.

Art. 48. A Administracdo baixara ato préprio caracterizando as atividades e condi¢des
insalubres, perigosas ou penosas, bem como aqueles por execucdo de trabalho com risco de
morte.

Art. 49. As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei correrdo a conta das
dotacbes orcamentarias proprias consignadas no orcamento vigente, que seréo
suplementadas, se necessario, em observancia a legislacdo pertinente.

Art. 50. Fica Alterada a Lei de Diretrizes Or¢camentéarias (LDO) para o exercicio de 2006,
para fins de inclusdo do Novo Plano de Carreira e Vencimentos dos Servidores Publicos
Municipais, integrantes do Quadro de Cargos de Administracao da Prefeitura Municipal de Vila
Valério.

Art.51. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 52. Fica revogada a Lei n® 061/1997.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Gabinete do Prefeito Municipal de Vila Valério-ES, em 15 de maio de 2006.

EDECIR FELIPE
Prefeito Municipal
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REGISTRADA E PUBLICADA NESTA SECRETARIA MUNICIPAL DE

ADMINISTRAGAO E FINANCAS NA DATA SUPRA.

NAYGNEY ASSU
Secretario Municipal de Administracao e Financas

ANEXO |
ESTRUTURA DO QUADRO DE CARGOS

QUADRO DE CARGOS DE ADMINISTRACAO

GRUPO CARGO CARREIRA QUANT.
Auxiliar de Obras e Servicos Publicos I 40
Operacional e Auxiliar de Servicos Gerais I 35
Servigos Guarda Patrimonial I 10
Publicos e Artifice de Obras e Servicos Publicos I 06
Vigilancia
Motorista v 20
Operador de Maquina Y% 04
GRUPO CARGO FUNCAO CARREIRA | QUANT.
Agente Administrativo | Auxiliar
Apoio Administrativo i 40
Administrativo Auxiliar Assistente
Social 01
Assistente
Agente Administrativo Administrativo \% 30
GRUPO CARGO FUNCAO CARREIRA | QUANT.
Tec. 01
Nivel Técnico Contabilidade \%
Técnico Municipal de 07
Nivel Médio | | Técnico Agricola
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GRUPO CARGO FUNCAO CARREIRA |QUANT.
Fiscalizacdo Fiscal | v 06
GRUPO CARGO FUNCAO CARREIRA | QUANT.
Procurador
Juridico 01
Nivel Técnico Municipal de Nivel Superior Contador \ 01
Superior Assistente Social 01
Administrador 01
Engenheiro Civil 01
ANEXO I
TABELA DE VENCIMENTOS
Padrao
Nivel | A B C D E F G H |
I 357,46 368,19 379,23 390,61 402,33 414,40 426,83 439,64 452,83
Il 444,60 457,94 471,67 485,82 500,40 515,41 530,87 546,80 563,20
1] 30,74 546,66 563,06 579,95 597,35 615,27 633,73 652,74 672,33
v 76,29 696,58 717,48 739,00 761,17 784,01 807,53 831,75 856,71
V 85,21 808,76 833,03 858,02 883,76 910,27 937,58 965,71 994,68
VI .280,28 | 1.318,69 1.358,25 1.399,00 1.440,97 1.484,20 1.528,72 1.574,58 1.621,82
Nivel J K L M N 0 p Q R
| 466,41 480,40 494,81 509,66 524,95 540,70 556,92 573,63 590,83
Il 580,10 597,50 615,43 633,89 652,91 672,49 692,67 713,45 734,85
Il 692,50 713,27 734,67 756,71 779,41 802,79 826,88 851,68 877,23
[\ 882,41 908,88 936,15 964,23 993,16 1.022,95 1.053,64 1.085,25 | 1.117,81
V 1.024,52 | 1.055,25 1.086,91 | 1.119,52 1.153,10 1.187,70 1.223,33 1.260,03 | 1.297,83
VI 1.670,48 | 1.720,59 1.772,21 | 1.825,37 1.880,13 1.936,54 1.994,63 2.054,47 | 2.116,11
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ANEXO Il
Art. 9°, da Lei n°.

CARGOS A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

CARGO QUANTITATIVO
Telefonista 12
Operador de PABX 1
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ANEXO IV

DESCRICAO DOS CARGOS
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Grupo Operacional e
Servigos Publicos e Vigilancia
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AUXILIAR DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

1. Descricéo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob supervisao,
tarefas bracais simples, que ndo exijam conhecimentos ou habilidades especiais, tais como
varricdo de ruas, parques e jardins, limpeza de ralos, caixas de passagem e bocas-de-lobo,
capina e rogada de terrenos,

2

. Requisitos para provimento:

Instrucdo: ensino fundamental, séries iniciais.

. Recrutamento:

Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrédo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

. Atribuicdes tipicas:

varrer ruas, pracas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras, ancinhos e outros
instrumentos similares, para manter os referidos locais em condi¢des de higiene e transito;

limpar ralos, caixas de passagem e bocas-de-lobo e raspar meios-fios;

fazer abertura e limpeza de valas, limpeza de galerias, fossas sépticas, esgotos, caixas de
areias, pocos e tanques bem como capinar e rogar terrenos, quebrar pedras e pavimentos;
auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e na execucao de servicos de
calcetaria;

auxiliar no preparo de argamassa, concreto, redes de esgoto pluvial e cloacal, caixas de
redes de inspecao, bocas-de-lobo e executar outras tarefas auxiliares de obras;

colocar e retirar correntes e lonas nas caixas estacionarias bem como descarrega-las em
aterro sanitério;

auxiliar na construcao de palanques e andaimes e outras obras;

transportar materiais de construcdo, moéveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com
instrucdes recebidas e carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais
indicados;

limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho que néo
exijam conhecimentos especiais;

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

zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados,
comunicando ao chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria;

executar outras atribuigcoes afins.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

1. Descricédo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a executar, sob supervisao,
tarefas bracais simples, que ndo exijam conhecimentos ou habilidades especiais, tais como
servicos de limpeza e arrumacédo, de lavar e passar roupas, copa e zeladoria nas diversas
unidades da Prefeitura, bem como preparar e servir café, cha e lanches, auxiliar no preparo de
refeicbes simples, efetuar servicos de coleta e entrega de correspondéncias e similares.

2. Requisitos para provimento:

- Instrucdo: ensino fundamental, séries iniciais.

17



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

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
- Progresséo: para o padrédo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

5. Atribuicdes tipicas:

- limpar e arrumar as dependéncias e instalagées de edificios publicos municipais, a fim de
manté-los nas condicbes de asseio requeridas, realizando sua desinfec¢cdo, sempre que
necessario, bem como executar a limpeza das areas externas, tais como patios, jardins e
quintais;

— arrumar e manter brinquedos limpos;

- efetuar atividades auxiliares gerais em laboratérios e unidades de saulde, limpando,
conservando e guardando aparelhagem e utensilios;

— varrer e lavar calgcadas bem como molhar plantas e jardins, segundo orientacéo recebida;

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

— percorrer as dependéncias dos prédios municipais, abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminacdo, maquinas e aparelhos
elétricos;

— preparar e servir café, cha e lanches a visitantes e servidores da Prefeitura;

— auxiliar no preparo de refeicdes, inclusive em unidades de saude, lavando, selecionando,
cortando e distribuindo alimentos, sob supervisao;

— organizar fila e servir merenda bem como manter limpos os utensilios de copa e cozinha;

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

- lavar e passar roupas simples, observando o estado de conservacdo das mesmas,
procedendo ao controle da entrada e saida das pecas, bem como manuseamento de
lavadoras, centrifugas, secadoras e outras maquinas da lavanderia;

— realizar servicos de costura e remonte de roupas utilizadas nas unidades de saude e em
creches e escolas;

— executar servicos de coleta e entrega de correspondéncias, e servigos burocraticos simples,
guando solicitados pelo setor;

— manter arrumado o material sob sua guarda;

— carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados bem como
transportar materiais de construcdo, moveis, equipamentos e ferramentas, de acordo com
instrucdes recebidas;

— executar outras atribuices afins.
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Guarda Patrimonial

1. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a exercer a vigilancia de
edificios e logradouros publicos municipais, para evitar invasdes, roubos e outras
anormalidades.

2. Requisitos para provimento:

- Instrucéo: ensino fundamental, séries finais.

3. Recrutamento:

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

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progresséo: para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

5. Atribuicdes tipicas:

a) quando em atividades gerais:

— manter vigilancia sobre depdsitos de materiais, estacionamentos, patios, areas
abertas, centros de esportes, escolas, obras em execuc¢do e edificios onde funcionam
reparticées municipais;

— percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios onde sem desenvolvem as
atividades da Prefeitura e areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portbes e
outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e observando pessoas que lhe
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 autorizacoes,
para garantir a seguranca do local;

— prestar informacdes ao publico e receber correspondéncias e encomendas;
— zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda;
— verificar o funcionamento de registros de agua e gas e painéis elétricos;

— controlar e orientar a circulacdo de veiculos e pedestres nas areas de estacionamento
publico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;

— vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;

— praticar os atos necessarios para impedir a invasao de edificios publicos municipais,
inclusive solicitar a ajuda policial gquando necessaria,

~

— comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades
encontradas;

— ligar e desligar alarmes;
— monitorar equipamentos de filmagem, trocando fitas de gravacdo quando necessario;
— realizar comunicados internos através de radio;

— contatar, quando necessario, 0rgaos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro;

— zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia, comunicando a equipe responsavel
pelos servigcos a necessidade da realizacdo dos mesmos;

— participar das atividades de treinamento e capacitacao desenvolvidos pela Prefeitura;
— executar outras atribuices afins;

b) quando em unidades assistenciais:
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impedir a saida de idosos incapazes, criancas e adolescentes, sem autorizacdo
prévia;
controlar o horario de visitas;

fazer cumprir normas de siléncio, ndo permitindo a ligacdo de aparelhos de televiséo,
radio, entre outros;

executar outras atribuicoes afins.
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MOTORISTA

1. Descricédo sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos automotores de
transporte de passageiros tais como: énibus, micro-6nibus, e outros tipos de veiculos para o
transporte de passageiros e veiculos automotores de transporte de carga, e conserva-los em
perfeitas condi¢cOes de aparéncia e funcionamento.

2. Requisitos para provimento:

- Instrucéo: ensino fundamental

- Outros requisitos: habilitacdo para conducdo de veiculos na categoria “D” e cursos
especializados em movimentacdo de cargas perigosas e de emergéncia, quando a funcéo
exigir.

3. Recrutamento:

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

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

ol

. Atribuiges tipicas:

— dirigir automdveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de passageiros;
— dirigir veiculos de emergéncia (ambulancia) e veiculos de transporte de cargas perigosas;

— dirigir caminhdes, caminhdes guincho, carretas, caminhdo basculhante, caminhdo Muck,
comboio, caminh&o poliguindaste e demais veiculos automotores de transporte de cargas;

— dirigir micro-6nibus, 6nibus e demais veiculos automotores para transportes de escolares e
demais passageiros;

— orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do
veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

— verificar diariamente as condi¢bes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagdo:
pneus, agua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis,
abastecimento de combustivel etc.;

— verificar se a documentacéo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como devolvé-la
a chefia imediata quando do término da tarefa;

— zelar pela seguranca dos passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos
de seguranca;

— zelar pelo bom andamento da viagem ou do trajeto, adotando as medidas cabiveis na
prevencdo ou solugcdo de qualquer anormalidade, para garantir a seguranca dos
passageiros, transeuntes e outros veiculos;

— fazer pequenos reparos de urgéncia;

- manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condi¢cbes de uso, levando-o a
manutencao sempre que necessario;

— observar os periodos de revisdo e manutencado preventiva do veiculo;

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

— recolher o veiculo ap6és o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;
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conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerario
estabelecido ou instru¢des especificas;

realizar a entrega de correspondéncias, notificacées e volumes aos destinatarios;
auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

executar outras atribuigcoes afins.
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OPERADOR DE MAQUINAS

1. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a operar maquinas tais como moto-
niveladora , retro-escavadeira, pa carregadeira, patrol, trator de esteira, micro trator, trator agricola,
rolo compactador, escavadeira hidraulica e outras maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e
providas de implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer ou carregar terra, pedra,
areia, cascalho e similares.

2. Requisitos para provimento:
- Instrucdo: ensino fundamental, séries finais.
- Qutros requisitos: habilitacdo para conducéo de maquinas.

3. Recrutamento:

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

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progresséo: para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
5. Atribuicdes tipicas:

— operar moto-niveladora, retro-escavadeira, pa carregadeira, trator de esteira, trator agricola,
rolo compactador, motoniveladoras, carregadeiras, escavadeira hidraulica e outros tratores
e reboques, para execugao de servicos de carregamento e descarregamento de material,
escavacao, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentacdo, desmatamento, retirada de
cascalhos, dragagens em rios e conservacao de vias;

— conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha
e direcao, para posiciona-la conforme as necessidades do servico;

— operar mecanismo de tracdo e movimentacdo dos implementos da maquina, acionando
pedais e alavancas de comando, para carregar ou descarrega terra, areia, cascalho, pedras
e materiais analogos;

— zelar pela boa qualidade do servi¢o, controlando o andamento das operacoes e efetuando
0S ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucgao;

- por em prética as medidas de seguran¢a recomendadas para a operacao e estacionamento
da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;

— efetuar reparos de emergéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o
bom funcionamento do equipamento;

— acompanhar os servicos de manutencdo preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apos executados, efetuar os testes necessarios;

— anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os trabalhos realizados,
consumo de combustivel, conservacao e outras ocorréncias, para controle da chefia;

— observar as normas de seguranga do trabalho;
— executar outras atribuigcbes afins.
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ARTIFICE DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

1. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a executar trabalhos
especializados de alvenaria, concreto e revestimentos em geral, marteleteiro, usinagem de
asfalto, carpintaria, pintura, pintura letrista, manutencao e instalacdo de sistemas hidraulicos e
elétricos, inclusive em alta tensao, instalacdo e manutencdo de seméaforos, abastecimento de
veiculos de frota, bem como de montagem de armacgdes de ferro, solda, artefatos de metal, de
jardinagem, canteiros, viveiros e horticultura em pracas, parques, jardins e demais logradouros
publicos municipais.

2. Requisitos para provimento:

- Instrucdo: ensino fundamental, séries finais.

3. Recrutamento:

- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Artifice de
Obras e Servigos Publicos |I.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:
- Progresséo: para o padrédo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
5. Atribuicdes tipicas:

a) quanto a servigos de alvenaria, concreto e revestimentos em geral:
— executar servicos de construcdo, manutencao e demolicdo de obras de alvenaria;

— construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes, muros
e construcdes similares;

— assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais (tais como paralelepipedos,
bloquetes);

— revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando ladrilhos,
azulejos e similares, de acordo com instrucdes recebidas;

— aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificacoes;

— construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificacdes e instrucdes
recebidas, para possibilitar a instalacdo de maquinas, postes e similares;

— construir caixas d'agua, caixas coletoras de agua e esgoto, bem como caixas de concreto
para colocacao de bocas-de-lobo;

— construir pré-moldados e artefatos de cimento, bancos de praca, divisores de faixa de
transito de automoéveis, utilizando férmas préprias e materiais especificos;

— preparar a mistura dos insumos necessarios a confeccao de pecas pré-moldadas acionando
0 mecanismo de maquinas proprias;

- executar trabalhos de reforma e manutencao de prédios;
— montar tubulagdes para instalacoes elétricas;

— preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-las, assentando pedras ou
elementos de concreto pré-moldados;

- assentar meios-fios;
— executar trabalhos de manutencéo e recuperacao de pavimentos;
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b) quanto a servigos de calceteiro:

preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-las, assentando pedras ou
elementos de concreto pré-moldados;

assentar meios-fios;
executar trabalhos de manutencao e recuperacao de pavimentos;

C) quanto a servi¢cos de marteleteiro:

operar o martelete, acionando-lhe os comandos e pressionando-o, com a ajuda do corpo,
para movimentar o equilibrio e o fazer penetrar na pedreira ou solo até a profundidade
desejada;

selecionar e instalar no martelete a broca apropriada ao trabalho a ser executado;

substituir as brocas, retirando as gastas e colocando outras maiores, a medida que aumenta
a profundidade da perfuracao;

guardar o martelete e seus acessorios, apos a execucao dos trabalhos de perfuracao;

zelar pela conservacdo do martelete, limpando-o e lubrificando-o periodicamente, para
manté-lo em perfeitas condi¢cdes de funcionamento;

efetuar pequenos reparos no equipamento que nao requeiram conhecimentos especiais ou
comunicar o defeito a chefia imediata quando necessitar de consertos mais complexos;

d) quanto a servicos de usinagem de asfalto:

operar maquinas industriais, acionando os mecanismos de funcionamento e acompanhando
o andamento das operacdes, para produzir material destinado as obras e servigos
municipais;

introduzir, na maquina, os insumos a serem processados, regulando adequadamente os
canais alimentadores;

acompanhar o processamento da operacéo, controlando o funcionamento do equipamento e
operando valvulas, registros e torneiras, para certificar-se da qualidade do material
preparado;

manter o fluxo normal de processamento e efetuar os ajustes necessarios, para assegurar a
regularidade da producéo;

descarregar o material preparado, manipulando os comandos proprios, para possibilitar seu
transporte e utilizacao;

limpar a maquina ao término de cada operagdo, bem como lubrifica-la periodicamente,
empregando graxas e 6leos especificos, para manté-la em bom estado de funcionamento e
conservacao;

fazer pequenos reparos na magquina que nao requeiram conhecimentos especiais;

aplicar asfalto em vias publicas;

operar maquina proépria para transporte do asfalto produzido;

e) quanto a servicos de pintura:

executar servicos de pintura em paredes, portdes, moveis, pisos, asfalto e outras
superficies;

limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e emassando-as,
utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos adequados para retirar a pintura
velha e eliminar residuos, quando for o caso;

raspar chdo com maquina propria e aplicar selador acrilico;

retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da
tinta;
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preparar o material de pintura, misturando tintas, 6leos e substancias diluentes e secantes
em proporc¢des adequadas, para obter a cor e a qualidade especificadas;

pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de tinta e verniz, utilizando
pincéis, rolos ou pistola;

colar forragBes de interiores tais como papel de parede, carpetes, formicas, entre outros;

f) quanto a servicos de pintura letrista:

examinar o trabalho a ser efetuado, atentando para as caracteristicas quanto ao tipo e a
disposicéo das letras, tracos e outros detalhes;

desenhar os sinais de transito, tracando contornos ou transportando-os do original, para
orientar a pintura;

misturar tintas, pigmentos, 6leos e substancias diluentes ou secantes, observando as
guantidades requeridas, para obter a cor e a qualidade especificadas;

pintar a placa, recobrindo-a com tintas e utilizando pincéis de diferentes tipos ou
equipamento de ar comprimido, para produzir sinais de transito;

orientar ou executar a pintura de faixas de ruas, utilizando maquina especifica, para orientar
0 transito;

pintar letreiros, painéis, cartazes e simbolos em veiculos, bem como faixas comemorativas
ou indicativas, conforme orientagdes recebidas;

fazer moldes vazados, segundo orientacéo recebida, para posterior pintura;
fazer decalques, seguindo técnica propria e instrucao recebida;

g) quanto a servigos de carpintaria:

selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o material mais
adequado para assegurar a qualidade do trabalho;

tracar na madeira 0s contornos da peca a ser confeccionada, segundo o desenho ou
modelo solicitado;

serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas apropriadas para obter os
componentes necessarios a montagem da pega;

instalar esquadrias, portas, portais, janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos
locais previamente preparados, de acordo com orientacao recebida;

reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente pecas
desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;

confeccionar e restaurar mobiliario escolar e de escritorio pertencente a Prefeitura;
revestir mobiliario pertencente a Prefeitura com laminados (férmica) e outros materiais;

confeccionar palcos, arquibancadas, placas indicativas de obras publicas, enfeites de datas
comemorativas e recreativas, segundo as especificacdes determinadas, bem como
supervisionar e executar o transporte de palcos;

confeccionar casas de madeira segundo especificacdo técnica e supervisdo do responsavel
pela obra;

realizar reformas ou tarefas de manutencédo em casas populares;

h) quanto a servicos hidraulicos:

montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacdo de material metélico e néo
metalico, de alta ou baixa pressdo, unindo e vedando tubos com auxilio de furadeiras,
esmeril, prensa, macarico e outros dispositivos mecanicos, para possibilitar a conducao de
agua, esgoto, gas e outros fluidos;

instalar loucas sanitarias, condutores, caixas d'dgua, chuveiros e outras partes componentes
de instalacdes hidraulicas, utilizando niveis, prumos, soldas e ferramentas manuais;
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instalar registros e outros acessorios de canalizacdo, fazendo as conexfes necessarias,
para completar a instalacao do sistema;

localizar e reparar vazamentos;

manter em bom estado as instalacdes hidraulicas, substituindo ou reparando as partes
componentes, tais como tubulagdes, valvulas, juncdes, aparelhos, revestimentos isolantes e
outros;

orientar e treinar os servidores que auxiliam a execucao dos trabalhos de encanamento,
orientando quanto as medidas de segurangca e ao uso de equipamento protetor para o
desempenho das tarefas;

I) quanto a servicos de solda:

fazer soldagens e cortes em pecas metélicas, tais como portas, janelas, canos e maquinas
em geral;

regular os aparelhos de solda de acordo com os trabalhos a executar;

J) quanto a servigcos de montagem de armacdes de ferro:

selecionar vergalhdes, baseando-se em especificacbes ou instrucdes recebidas, para
assegurar ao trabalho as caracteristicas requeridas;

cortar os vergalhdes e pedacos de arames, utilizando tesoura manual ou maquina propria,
para obter os diversos componentes da armagao;

curvar vergalhdes em bancada adequada, empregando ferramentas manuais e maquinas de
curvar, a fim de dar aos mesmos as formas exigidas para as armacoes;

montar os vergalhdes, unindo-os com caixilhos de ferro, arame ou solda, para construir as
armacoes;

introduzir as armacdes de ferro nas férmas de madeira, ajustando-as de maneira adequada
e fixando-as, para permitir a moldagem de estruturas de concreto;

interpretar croquis e/ou plantas de ferragens, observando as especificacOes
predeterminadas;

[) quanto a servicos de jardineiro e de viveirista:

preparar as areas para o plantio de cultivos diversos, procedendo a limpeza do terreno, bem
como covear e abrir valas, observando as dimensdes e caracteristicas estabelecidas;

plantar mudas e sementes em pracgas, parques, canteiros, ruas e jardins;

proceder a limpeza de areas cultivadas, tais como canteiros, jardins e viveiros, e fazer as
podas necessarias;

preparar recipientes para o plantio de sementes e mudas, coletando terrico em locais
determinados, peneirando-o, retirando impurezas, adicionando material organico, adubos
el/ou corretivos, colocando-0s nos recipientes adequados;

plantar sementes de plantas ornamentais, arboreas ou frutiferas e hortalicas em
sementeiras ou areas preparadas, recobrindo-as com material adequado e regando-as para
germinacao;

repicar plantulas em recipientes ou locais adequados para crescimento ou espera;

observar as instru¢des preestabelecidas quanto a alinhamento, balizamento e coroamento
de mudas;

auxiliar em experiéncias que visem a germinacdo e o melhoramento de espécies de
vegetais;

executar as diversas modalidades de enxertia, visando a realizagdo e a andlise de estudos
experimentais;

27



acompanhar os aspectos fitossanitarios e de evolugdo das espécies acondicionadas em
areas experimentais, sob orientacdo superior;

demarcar, sob supervisdo, pomares, hortas e outros cultivos visando o espacamento
adequado a cada tipo de cultura;

aplicar produtos fitosanitarios, mediante orientagdo superior;

distribuir sementes e mudas de plantas, procedendo ao registro de dados quanto a espécie,

gualidade e destinacdo, bem como identificando o beneficiario, a fim de que possa ser feito
0 acompanhamento técnico da evolugéo do cultivo;

m) quanto a servigcos de operador de rogadeira costal:

operar equipamento de rocadeira costal, para a rocada de terrenos e limpeza de vias,
pracas e jardins publicos;

zelar pela boa qualidade do servi¢co, controlando o andamento das operacdes e efetuando
0S ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugao;

por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operacao, a fim de evitar
possiveis acidentes;

limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instru¢cdes de manutencéo do
fabricante;

efetuar reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar 0 bom
funcionamento do equipamento;

anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os trabalhos realizados,
conservagao e outras ocorréncias, para controle da chefia,;

n) quanto aos servicos de eletricidade:

instalar fiacdo elétrica em baixa e alta tensdo, montar quadros de distribui¢cdo, caixas de
fusivel, tomadas e interruptores, de acordo com plantas, esquemas, especificacdes técnicas
e instrucdes recebidas;

testar a instalacdo elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a exatidao
do trabalho executado;

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

reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, soldas e
materiais isolantes para manter as instalacdes elétricas em condi¢des de funcionamento;

executar servigos de limpeza e reparo em geradores e motores;
ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

reparar as luminarias publicas substituindo e instalando lampadas, fotocélulas, reatores,
bracos etc.

instalar e reparar semaforos;
substituir fusiveis, relés, bobinas, lampadas e demais equipamentos elétricos;
consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores em geral;

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

zelar pela conservacao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza;
manter limpo e arrumado o local de trabalho;

requisitar o material necessario a execucao dos trabalhos;

executar outras atribuigdes afins.

0) quanto aos servicos de abastecimento de veiculos:
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operar bombas de combustivel, conectando a mangueira ao recipiente de veiculos e
controlando o funcionamento, para fornecer o combustivel nas proporgdes requeridas;

efetuar rapida lavagem em para-brisas e janelas dos veiculos, utilizando material comum de
limpeza, para melhorar a aparéncia e visibilidade dos mesmos;

trocar ou completar o 6leo e a agua, valendo-se de recursos manuais e atentando para 0s
niveis indicadores, para dar ao veiculo as condi¢des de funcionamento;

encher e calibrar os pneus, utilizando bomba de ar e barébmetro, para conferir-lhes a presséo
requerida pelo tipo de carro, carga ou condi¢cdes da estrada;

executar outras atribuicdes afins.

p) atribuicbes comuns a todos 0s servicos:

manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execuc¢do dos trabalhos, utilizar
adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem determinadas pelos
supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a prépria protecdo e a daqueles com
quem trabalha;

zelar pela conservagao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nos
servicos tipicos da classe, comunicando ao chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria
gue ndo possa ser reparada na propria oficina, a fim de que seja providenciado o conserto
em tempo habil para ndo prejudicar os trabalhos;

manter limpo e arrumado o local de trabalho;
requisitar o material necessario a execucgdo das atribuicdes tipicas da classe;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execuc¢do dos trabalhos tipicos da classe,
inclusive quanto a precaucdes e medidas de seguranca;

auxiliar, eventualmente, na execucgdo de tarefas pertinentes as outras especialidades desta
classe, que nédo seja a sua, sob supervisao;

executar outras atribuicdes afins.
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GRUPO OCUPACIONAL
APOIO ADMINISTRATIVO
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AGENTE ADMINISTRATIVO |

1. Descrigdo sintética: compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisao
direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo e financeiro e de cadastro imobiliario
e fiscal.

2. Requisitos para provimento:

- Instrucéo: ensino médio completo.

- Qutros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas, internet

3.

Recrutamento:

- Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Agente

4.

Administrativo |

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progresséo: para o padrédo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

- Promocao: do cargo de Agente Administrativo | para Agente Administrativo Il, observado o

intersticio minimo de 3 (trés) anos.

6. Atribuicdes tipicas:

recepcionar pessoas, procurando identifica-las, tomando ciéncia dos assuntos a serem
tratados para prestar informacfes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a
pessoas ou setores procurados, bem como registrar os atendimentos realizados anotando
dados pessoais e comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos;

duplicar documentos diversos, operando maquina prépria, ligando-a e desligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o niamero de cépias;

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

manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da Prefeitura,
correlacionando-as com os servidores, para prestar informacdes e encaminhamentos;

digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informacgdes, 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;

repor os materiais em local determinado, arrumando-os adequadamente, para facilitar o seu
manejo, preservar a ordem do local e conservar o produto, bem como fazer o inventério de
materiais;

autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando-
0s as unidades ou aos superiores competentes;

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

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

preencher fichas, formulérios e mapas, conferindo as informacfes e os documentos originais;
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elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e listagens, realizando os levantamentos
necessarios;

fazer calculos simples;

coletar dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para possibilitar a
atualizacdo dos mesmos;

efetuar calculos simples de areas, para a cobranca de tributos, bem como célculos de
acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;

atender ao publico informando sobre tributos, processos e outros assuntos relacionados com
seu trabalho;

informar requerimentos de iméveis relativos a construcao, demoli¢do, legalizacéo e outros;

auxiliar na confeccdo de mapas estatisticos diversos para acompanhamento técnico e
administrativo ;

receber e atender ao publico em geral nas diversas unidades de salde e de assisténcia
social do Municipio;

preencher fichas com os dados individuais dos pacientes, bem como boletins de informacéao
médica;

numerar e registrar os exames clinicos realizados;

digitar, acompanhar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua entrega aos
pacientes;

informar os horarios de atendimento, agendar consultas e atendimentos profissionais,
pessoalmente ou por telefone;

controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao historico dos pacientes e/ou usuarios
da assisténcia social,

numerar e registrar os exames clinicos realizados;

orientar os pacientes em relagdo a condi¢coes de coleta, marcacdo e data de entrega dos
exames clinicos;

executar outras atribuicoes afins.
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AGENTE ADMINISTRATIVO Il

1. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar tarefas
de apoio técnico-administrativo desenvolvendo atividades que requeiram certo grau de
autonomia, sob superviséao.

2. Requisitos para provimento:

- Instrucdo: ensino médio completo.

- Qutros requisitos: conhecimento de processador de textos, planilhas eletronicas, internet

3. Recrutamento:

- Interno: na classe de Agente Administrativo |

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progresséo: para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

- Promocao: para a classe de Agente Administrativo Ill, observado o intersticio minimo de 3

(trés) anos.
6. Atribui¢des tipicas:

— atender ao publico interno e externo, prestando informacdes, anotando recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

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

— manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as atividades da Prefeitura,
correlacionando-as com os servidores, para prestar informacdes e encaminhamentos;

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

— digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

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

— redigir a correspondéncia e documentos de rotina, observando os padrbes estabelecidos de
forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicacdo interna e
externa;

— organizar compromissos da chefia, dispondo horarios de reunides, entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotacdes em
agendas.

— organizar e manter um arquivo privado de documentos referentes ao setor, procedendo a
classificacdo, etiquetagem e guarda dos documentos, para conserva-los e facilitar a
consulta;

— examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posicOes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura,

— auxiliar na realizacdo de estudos de simplificacdo de tarefas administrativas, executando
levantamento de dados e tabulando-os;

— preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracdo do desempenho
da unidade ou da administracéo;

— colaborar com o técnico da area na elaboracdo de manuais de servico e outros projetos
afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;
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— executar atividades de controle e acompanhamento de empenhos;

atender o publico informando sobre tributos, processos e outros assuntos relacionados com
seu trabalho;

informar requerimentos de imodveis relativos a construcao, demolicédo, legalizacéo e outros;

arquivar processos, leis, publica¢cdes, 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-
0s as unidades ou aos superiores competentes;

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

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

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

elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e listagens, realizando os levantamentos
necessarios;

fazer calculos simples;

classificar contabilmente todos os documentos comprobatorios das operacdes realizadas, de
natureza orgamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;

auxiliar no preparo de relacdo de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura;
fazer averbacbes e conferir documentos contabeis;

auxiliar na elaboracéao e revisao do plano de contas da Prefeitura;

escriturar contas correntes diversas;

auxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais
componentes da receita;

conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras;

auxiliar na conciliacdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando
quando for detectado erro e realizando a correcéo;

coletar dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para possibilitar a
atualizacdo dos mesmos;

efetuar célculos simples de areas, para a cobranca de tributos, bem como célculos de
acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;

manter atualizada a escrituragéo de livros, fichas e documentos relativos a vida da unidade
escolar a que pertence, a vida profissional dos professores e a vida escolar dos alunos;

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

receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitacdes dentro do prazo estabelecido;
manter atualizada e ordenada toda a legislacéo de ensino;

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

lavrar e subscrever todas as atas;

rubricar todas as paginas dos livros de secretaria;

promover a incinera¢do de documentos, de acordo com a legislacao vigente;

manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional;

receber e atender ao publico em geral nas diversas unidades de salde e de assisténcia
social do Municipio;

preencher fichas com os dados individuais dos pacientes, bem como boletins de informacéao
médica;
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numerar e registrar os exames clinicos realizados;

digitar, acompanhar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua entrega aos
pacientes;

informar os horarios de atendimento, agendar consultas e atendimentos profissionais,
pessoalmente ou por telefone;

controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao historico dos pacientes e/ou usuarios
da assisténcia social;

numerar e registrar os exames clinicos ou entrevistas realizados;

orientar os pacientes em relacdo a condi¢cdes de coleta, marcacdo e data de entrega dos
exames clinicos;

efetuar atividades de controle, movimentagcao, pagamento e registros de pessoal;
efetuar controle de frequiéncia de funcionarios;

orientar os servidores que 0 auxiliam na execucao de tarefas tipicas da classe;
executar outras atribuicoes afins.
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TECNICO MUNICIPAL DE NIVEL MEDIO |

1. Areas de Formacdo / Especialidades / Areas de atuacio: agrimensura, agropecuaria,
desenho, contabilidade, edificacbes, eletrotécnica, estradas, informatica, saneamento,
seguranca do trabalho.

2. Requisitos para provimento:

- Instrucéo: curso de nivel médio ou técnico de nivel médio, de acordo com a area de atuagéo
e registro no respectivo conselho de classe, quando se tratar de profissao regulamentada.

- Na area de Seguranca do Trabalho: habilitacdo especifica como Técnico de Seguranca do
Trabalho.

- Outros requisitos: conhecimentos basicos de processador de textos, planilhas eletronicas,
internet e habilitacdo para a conducdo de veiculos em categoria especifica, quando for
necessario.

3. Recrutamento:

- Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe de Técnico
Municipal de Nivel Médio |

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progresséo: para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

- Promocéo: para a classe de Técnico de Nivel Médio Il, observado o intersticio minimo de 3
(trés) anos.

5. Atribuicdes tipicas:

a) quando na area de agrimensura:

- analisar mapas, plantas, titulos de propriedade, registros e especificacdes, estudando-os
e calculando as medicdes a serem efetuadas, para preparar esquemas de
levantamentos topograficos, planimétricos e altimétricos;

— efetuar o reconhecimento basico da area demarcada, analisando as caracteristicas do
terreno, para decidir os pontos de partida, vias de melhor acesso e selecionar materiais e
instrumentos;

— realizar levantamentos da area demarcada, posicionando e manejando teodolitos, niveis,
trenas, bussolas, telémetros GPS e outros aparelhos de medicdo, para determinar
altitudes, distancias, angulos, coordenadas, referéncia de nivel e outras caracteristicas
da superficie terrestre, de areas subterraneas e de edificios;

— registrar nas cadernetas topogréaficas os dados obtidos, anotando os valores lidos e os
calculos numéricos efetuados, para analisa-los posteriormente;

— avaliar as diferencas entre pontos, altitudes e distancias, aplicando formulas,
consultando tabelas e efetuando célculos baseados nos elementos coligidos, para
complementar as informacdes registradas e verificar a precisdo das mesmas;

- analisar documentos e informacdes cartogréficas, interpretando fotos terrestres e aéreas,
imagens orbitais, mapas, cartas e plantas bem como interpretar relevos para
implantacéo de linhas de exploracao, identificar acidentes geograficos, identificar pontos
de apoio para georeferenciamento e amarracao;

— efetuar célculos e desenhos, calculando declinagcdo magnética, convergéncia meridiana,
norte verdadeiro, areas de terrenos, volumes para movimento de solo, distancias,
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b)

azimutes e coordenadas, concordancias vertical e horizontal, curvas de nivel por
interpolacao, offset, greide;

coletar dados para atualizacéo de plantas cadastrais;
elaborar projetos de terraplanagem de pequeno porte;
elaborar planta topogréafica, conforme normas da ABNT,;

elaborar documentos cartograficos, definindo o tipo de documento, as escalas e calculos
cartograficos, sistema de projecdo, efetuando aerotriangulacéo, restituindo fotografias
aéreas, editando documentos cartograficos, criando base cartografica;

elaborar esbocos, plantas e relatorios técnicos sobre os tracados a serem feitos,
indicando pontos e conversdes, para desenvolvé-los sob a forma de mapas, cartas e
projetos;
implantar, no campo, pontos de projetos, definindo limites e confrontacdes,
materializando marcos e pontos topograficos, locar parcelamento do solo e delimitar
glebas;

executar levantamentos geodésicos e topohidrograficos;

supervisionar os trabalhos topograficos, determinando o balizamento, a colocacédo de
estacas e indicando referéncias de nivel, marcos de locacdo e demais elementos, para
orientar seus auxiliares nas execucéao dos trabalhos;

manter a atualizacdo de bases cartograficas e dados cadastrais da Prefeitura por meio
de instrumentacéo disponivel;

zelar pela manutencéo e guarda dos instrumentos de trabalho, aferindo-os e retificando-
0S, para conserva-los nos padrdes requeridos;

executar outras atribuigcoes afins.

qguando na area de agropecuaria / inspecao animal e vegetal

prestar assisténcia técnica, orientando diretamente produtores sobre producao
agropecuaria e procedimentos de biosseguridade.

promover a organizacao, extensao e capacitacao rural.

organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de viveiros ou de
culturas externas determinados pela Prefeitura, para promover a aplicagdo de novas
técnicas de tratamento e cultivos gerais;

orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do Municipio visitando a
area a ser cultivada e recolhendo amostras do solo, instruindo sobre técnicas adequadas
de desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e transplante de mudas,
sombreamento, poda de formacdo e raleamento de sombra, acompanhando o
desenvolvimento do plantio, verificando o0s aspectos fitossanitarios, fazendo
recomendacdes para sua melhoria ou colhendo materiais e informacfes para estudos
que possibilitem recomendac¢des mais adequadas;

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

orientar sobre a aplicacao de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em outras
areas, indicando a qualidade e a quantidade apropriadas a cada caso, instruindo quanto
a técnica de aplicagdo, esclarecendo duvidas e fazendo demonstragcbes praticas para
sua correta utilizacao;

bY

proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario, enviando-as para
analise;
orientar o balizamento de areas destinadas a implantacdo de mudas ou cultivos,
medindo, fixando piquetes e observando a distancia recomendada para cada tipo de
cultura;
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orientar a preparagcdo de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados,
instruindo sobre a construcéo de ripados, escolha da terra e de insumos, acompanhando
o crescimento das mesmas, verificando o aparecimento de pragas e doencas;

orientar procedimentos de biosseguridade recomendando o uso racional, isolamento de
areas a pessoas e animais, destinacao final e desinfeccdo de embalagens e plantas e
outras medidas de cautela quando do uso de agrotéxicos e medicamentos veterinarios;

orientar e supervisionar a desinfeccdo de instalagbes, controlar parasitas (vermes,
carrapatos, bernes etc.), pesar e medir animais;

orientar produtores quanto as atividades de manejo reprodutivo;

promover reunides e contatos com a populacdo do Municipio, motivando-a para a
adocao de praticas hortifrutigranjeiras, recomendando técnicas adequadas, ressaltando
as vantagens de utilizagéo, reportando-se a resultados obtidos em outros locais, a fim de
criar condicbes para a introducdo de praticas de cultivo, visando o melhor
aproveitamento do solo;

orientar produtores quanto a formagcdo de capineiras, pastagens e outras forrageiras
destinadas a alimentacéo animal,

orientar produtores quanto a combinacdo de alimentos, propondo formulas adequadas a
cada tipo de criacdo animal;

orientar produtores quanto as condicdes ideais de armazenamento e/ou estocagem de
produtos agropecuarios, levando em consideracéo a localizagdo e os aspectos fisicos de
galpbes, salas ou depdsitos, para garantir a qualidade dos mesmos, bem como evitar
perdas;

executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras areas do Municipio,
registrando dados relativos ao desenvolvimento do experimento, coletando materiais
abidticos, bidticos e outros, para fins de estudo;

orientar produtores quanto a praticas conservacionistas do solo, para evitar a
degradacgéo e exaustao dos recursos naturais do mesmo;

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

orientar grupos interessados em praticas agricolas, acompanhando a execuc¢do de
projetos especificos, esclarecendo duvidas, oferecendo sugestfes e concluindo sobre a
sua validade;

coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em &reas experimentais e no
campo, medindo didametro, comprimento e espessura, pesando-os e cortando-0s,
anotando os dados em formularios proprios para subsidiar posterior andlise e
comparacao de produtividade;

supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas, orientando
quanto a correta utilizagcao de ferramentas e equipamentos, verificando as condi¢cbes de
conservacao e limpeza de viveiros, galpdes e outras instalagdes;

participar do planejamento e da execucdo de feiras e exposicdo de produtos
agropecuarios;

requisitar, sempre que necessario, 0s servicos de manutencdo de equipamentos ou
ferramentas, bem como a aquisi¢do de materiais utilizados na execugéo dos servigos;
zelar pela manutencéo dos equipamentos e materiais sob sua guarda;

observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

executar outras atribuicoes afins.

c) quando na area de contabilidade:
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auxiliar na organizagédo dos servicos de contabilidade da Prefeitura, envolvendo o plano
de contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituragdo, para
possibilitar o controle contabil e orcamentario;

coordenar a analise e a classificacdo contabil dos documentos comprobatérios das
operacOes realizadas, de natureza orcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de
contas da Prefeitura,

acompanhar a execucao orgcamentaria das diversas unidades da Prefeitura, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotacdes;

orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracédo, inclusive dos diversos impostos
e taxas;

controlar os trabalhos de anélise e conciliacdo de contas, conferindo saldos, localizando
e retificando possiveis erros, para assegurar a correcao das operacdes contabeis;

auxiliar e supervisionar a elaboracdo de balancos, balancetes, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura;

informar processos, dentro de sua &rea de atuacgdo, e sugerir métodos e procedimentos
gue visem a melhor coordenacéao dos servicos contabeis;

organizar relatorios sobre a situacdo econdémica, financeira e patrimonial da Prefeitura,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas da classe;

receber e consistir, diariamente, as listagens de arrecadacdo da rede arrecadadora e 0s
langamentos de tributos;

desenvolver atividades, junto ao cadastro municipal de atividades econdmicas, de
inclusdo, exclusao, alteracdo, complementacdo e atualizacdo de dados e proceder a
baixa de inscricdo de contribuintes;

analisar e informar processos que versem sobre tributos municipais;
zelar pelo atendimento conclusivo, agil e de qualidade aos contribuintes;

fornecer dados sobre langcamento e arrecadagéo de tributos para a elaboragédo de
relatorios gerenciais;

executar revisdo de campo para informar processos;
executar outras atribuicoes afins.

d) quando na area de desenho:

estudar o esboco ou idéia central do plano, examinando croquis,rascunhos, plantas
especificacdes técnicas e outros elementos para orientar-se na elaboracéo de projetos;

desenvolver e detalhar desenhos de projetos arquitetbnicos e urbanisiticos, de
engenharia civil e outros segundo orientacao técnica;

executar desenhos de projetos ou anteprojetos de obras publicas, baseando-se em
esbocos e especificacbes fornecidas por engenheiros, arquitetos ou técnico de
edificacoes;

executar desenhos topograficos utilizando-se de croquis e outros elementos extraidos
do levantamento de campo

desenvolver desenhos técnicos consultando livros e  especificagcbes observando
originais medindo e adaptando detalhes e particularidades;

arquivar desenhos, mapas, graficos, projetos e documentos dispondo-os
adequadamente a fim de facilitar posterior consulta

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucéo de tarefas tipicas da classe;
executar outras atribuigcoes afins.

e) quando na area de edificacdes:
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auxiliar na preparacéo de programas de trabalho, bem como no acompanhamento e na
fiscalizagao de obras da Prefeitura,;

preparar estimativas de quantidade de materiais e mao-de-obra, bem como calcular os
respectivos custos, a fim de fornecer dados necessarios a elaboracdo de propostas de
execucao de obras;

participar da elaboracéo de estudos e projetos de engenharia;

participar da elaboracdo de desenhos técnicos, baseando-se em plantas e
especificacdes, a fim de orientar os trabalhos de execug¢do e manutencédo de obras da
Prefeitura;

coordenar e instruir equipes de trabalho na execuc¢éo 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 a fiscalizacdo de obras executadas por terceiros,
verificando a observancia das especificagdes de qualidade e seguranca,;

proceder a pré-analise de projetos de construcao civil;

realizar estudos em obras, efetuando medicGes, célculos e analises de solo, segundo
orientacdo do engenheiro responsével;

realizar medicao de servi¢cos e materiais de acordo com 0s cronogramas das obras, para
verificacdo do cumprimento das etapas contratuais;

acompanhar a execuc¢do de ensaios e testes de laboratorio relativos a andlise de solo e
a composicado de massa asfaltica para os trabalhos de pavimentacao;

realizar medicdo de servicos e materiais, de acordo com o0s cronogramas das obras,
para verificagdo das etapas contratuais;

orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas da classe;
executar outras atribuicoes afins.

f) quando na area de eletrotécnica

detalhar planejamento e definir recursos humanos e materiais para projetos e
manutencao de rede elétrica, elaborando orgamento;

realizar suporte técnico;

elaborar procedimentos, aplicar e interpretar normas, realizando testes ;
interagir com Orgaos normativos e de regulamentacao;

atender requisitos de protecdo ambiental elabora relatérios;

elaborar escopo do projeto, esbocos e desenhos;

dimensionar circuitos eletroeletrbnicos, analisar sistemas elétricos e fornecer
informacgdes para manutencao;

identificar e diagnosticar o desempenho dos equipamentos;

envolver a éarea de seguranca em todas as etapas do trabalho, identificando
riscos,propondo solucdes e orientando quanto as normas de seguranca;

executar outras atribuicoes afins.

g) quando na area de estradas:

planejar trabalhos de construcdo de obras de infra-estrutura, de acordo com 0s projetos
arquitetdnicos ou de engenharia;

dimensionar recursos humanos e materiais e 0s equipamentos necessarios a execucao
dos trabalhos;

especificar materiais, levantar custos, programar a execugdo dos servi¢cos e elaborar o
cronograma das obras;
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programar os servicos, elaborar as escalas de horarios, treinar equipes, especificar e
determinar o uso de equipamentos de seguranca e protecdo, supervisionar o0
cumprimento das tarefas;
fiscalizar a elaboracdo de projetos terceirizados, revisar e realizar o detalhamento dos
mesmos, quando couber;

orcar os custos das obras analisando os contratos e projetos, levantando dados e
quantitativos, elaborando composi¢fes unitarias e memoérias de calculo de forma a
definir a planilha de custos diretos e indiretos das obras;

supervisionar a realizacado das obras efetuando medi¢Ges, acompanhando a execucgao
do cronograma de servico, verificando se as obras estdo sendo executadas de acordo
com a especificacdo do projeto e normas técnicas;

registrar dados e fiscalizar as obras;

realizar vistorias técnicas identificando problemas, efetuando registros através de
fotografias ou video filmagens, propondo solucéo para os problemas encontrados;

manter atualizadas as informacdes de bancos de dados sobre bacias hidrogréficas,
solos, ecossistema local, fauna e flora de forma a identificar possiveis riscos de
degradagédo ambiental e minimizar os impactos ambientais decorrentes das obras;

elaborar relatérios gerenciais, comparando o planejamento e a efetiva execugcdo dos
Servicos;

padronizar procedimentos técnicos fixando parametros elaborando normas e
procedimentos e participando da montagem;

auxiliar profissionais de engenharia em suas atribuicoes;

cumprir e fazer cumprir as normas de seguranca e higiene do trabalho;

zelar pela manutencéo dos equipamentos e materiais sob sua guarda;

orientar treinar os servidores que o auxiliam na execucéo de tarefas tipicas da classe;
executar outras atribuicoes afins.

guando na area de informatica:

manter-se informado quanto a novas solucdes disponiveis no mercado que possam
atender as necessidades de equipamentos de informatica e de softwares da Prefeitura,
participar do levantamento das necessidades de equipamentos de informatica e
softwares para a Prefeitura;

participar do levantamento das necessidades de treinamento no uso de equipamentos de
informatica e softwares adequados as necessidades da Prefeitura,

instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela
Prefeitura, de acordo com a orientacdo recebida;

auxiliar os usuarios de microcomputadores na escolha, instalacdo e utilizacdo de
softwares, tais como sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos de
automacgdo de escritério, editores de texto, planilhas eletronicas e softwares de
apresentacao e de equipamentos e periféricos de microinformatica, nos diversos setores
da Prefeitura.

conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica da Prefeitura para os
locais indicados;

orientar os usuarios quanto a utilizacdo adequada dos equipamentos de informatica e
softwares instalados nos diversos setores da Prefeitura;

fazer a limpeza e a manutencdo de maquinas e periféricos instalados nos diversos
setores da Prefeitura;

retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na Prefeitura;
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)

participar da criacdo e da revisdo de rotinas apoiadas na utilizacdo de microinformatica
para a execucao das tarefas dos servidores das diversas areas da Prefeitura;

participar da elaboracdo de especificacdes técnicas para aquisicdo de equipamentos de
informatica e softwares pela Prefeitura;

elaborar roteiros simplificados de utilizacdo dos equipamentos de informatica e softwares
utilizados na Prefeitura;

orientar os servidores que auxiliam na execucao das tarefas tipicas da classe;

executar outras atribuigcoes afins.

qguando na area de seguranca do trabalho:
participar de inspe¢des no ambito da Prefeitura e em areas externas;

inspecionar as areas, instalacdes e equipamentos, observando as condi¢bes de
seguranca, inclusive as exigéncias legais proprias, para identificar riscos de acidentes;

recomendar, fiscalizar e controlar a distribuicdo e utilizacdo dos equipamentos de
protecao individual;

instruir os servidores sobre normas de seguranca, combate a incéndio e demais medidas
de prevencao de acidentes, ministrando palestras e treinamento, para que possam agir
acertadamente em casos de emergéncia;

estabelecer normas e dispositivos de seguranca, sugerindo eventuais modificacdes nos
equipamentos e instalagdes e verificando sua observancia, para prevenir acidentes;

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

vistoriar pontos de combate a incéndio, recomendando a manutencado, substituicdo e
modificacdo dos equipamentos, a fim de manté-los em condi¢des de utilizacao;

realizar levantamentos de areas insalubres e de periculosidade, recomendando as
providéncias necessarias;

registrar irregularidades ocorridas, anotando-as em formularios proprios e elaborando
estatisticas de acidentes, para obter subsidios destinados a melhoria das medidas de
seguranga;

manter contatos com os servicos médico e social da empresa ou de outra instituicéo,
utilizando os meios de comunicacgéo oficiais, para facilitar o atendimento necessario aos
acidentados;

coordenar a publicacdo de matéria sobre seguranca no trabalho, preparando instrucdes
e orientando a confec¢do de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver habitos de
prevencao de acidentes;

participar de reunides sobre seguranca no trabalho, fornecendo dados relativos ao
assunto, apresentando sugestdes e analisando a viabilidade de medidas de seguranca
propostas, para aperfeicoar o sistema existente;

executar outras atribuigcoes afins.

atribuicdes comuns a todas as areas:

elaborar informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal 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 atuacgao;

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos ou fazendo exposicfes sobre
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situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestfes, revisando e
discutindo trabalhos técnicos, para contribuir na formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias bem como propor
solugdes que otimizem 0s servi¢os prestados pela Prefeitura;

zelar pela conservacdo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de
trabalho;

utilizar equipamentos de protecao individual bem como zelar pelas normas de seguranca
na execucao das tarefas;

executar outras atribuicdes afins

GRUPO OCUPACIONAL
FISCALIZACAO



FISCAL |

1. Descricdo sintética: compreende o0s cargos que se destinam a executar trabalhos de
fiscalizacdo nos campos de: preservacdo do meio ambiente, obras publicas e particulares,
licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestacdo de servigos, orientacdo e
esclarecimento de contribuintes quanto ao cumprimento das obrigacfes legais referentes ao
pagamento de tributos, fazendo, em todos os casos, cumprir a legislacdo municipal.

2. Requisitos para provimento:

- Instrucéo - ensino médio completo.

- Outros requisitos - dominio da legislagéo referente a sua area de atuacado; conhecimento de
processador de textos e de planilha eletrbnica; habilitacdo para a conducdo de veiculos
(categoria B), motos (categoria A), conforme necessidade especificada em edital de concurso
publico.

- Condi¢do para nomeacgdo no cargo - além das condi¢des previstas no Edital de Concurso
Publico, para o cargo de Fiscal o candidato devera, apos aprovacao na 12 fase do concurso,
frequentar e ser aprovado em curso especifico a ser ministrado diretamente ou a ser
contratado pela Prefeitura. Durante a realizacdo do curso sera concedido ao candidato auxilio
financeiro no valor de 50%(cinglenta por cento) do padrao de vencimento inicial do cargo.

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

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

- Progresséo - para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
- Promocéo - para a classe de Fiscal I, observado o intersticio minimo de 3 (trés) anos.
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5. Definicdo das Classes | e Il:

Classe | (nivel inicial da carreira) - compreende as atribuicbes que exigem aplicacdo de
conhecimentos teéricos de menor complexidade e natureza ndo muito variada. Os problemas
surgidos sao, em geral, de facil resolucédo ou ja tém solucdo conhecida. As atribuicbes, de
abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente, sob orientacdo dos profissionais de niveis
hierarquicos superiores. A autonomia do ocupante aumenta com a acumulacéo de experiéncia
e a orientacdo assume, gradativamente, carater geral e esporadico. A permanéncia na classe
caracteriza-se também como o periodo necessario a integracdo do profissional a cultura,
objetivos e préticas de trabalho da institui¢ao.

Classe Il (nivel pleno da carreira) - compreende as atribuicdes que exigem pleno conhecimento
das técnicas da especialidade profissional. Os problemas surgidos sao de natureza complexa e
demandam busca de novas solucdes. As atribuicdes, de significativa abrangéncia, séo
desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientacdo prévia, quando ocorre, se
restringe a aspectos controvertidos, aplicacdo de novas tecnologias e casos semelhantes.

6. Atribuicdes tipicas:

a) quando na &rea de fiscalizagdo ambiental

— planejar, coordenar, supervisionar e exercer acao fiscalizadora externa, observando as
normas de protecdo ambiental contidas em leis ou em regulamentos especificos;

— organizar coletaneas de pareceres, decisdes e documentos concernentes a interpretacao
da legislagéo com relacdo ao meio ambiente;

— coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucdo da
fiscalizacao externa;

— intimar, comunicar, embargar e autuar acdes que contrariem a legislagdo no que diz
respeito as questdes ambientais;

— inspecionar guias de transito de madeira, caibro, lenha, carvdo, areia e qualquer outro
produto extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos que defendem o
patrimdnio ambiental, para verificar a origem dos mesmos e apreendé-los, quando
encontrados em situagao irregular,;

— fiscalizar as bacias hidrogréaficas e afluentes da regido, coibindo o lancamento de detritos
gue possam comprometer a qualidade da agua;

— inspecionar, regularmente, bacias e afluentes de modo a identificar modificacbes de
caracteristicas dos recursos hidricos;

— coletar e encaminhar para analise, periodicamente, amostras de agua de rios, lagoas e
reservatorios, objetivando o controle de qualidade da agua do Municipio;

— verificar, sistematicamente, a regularidade das licengcas ambientais nas empresas que
exercem atividades poluidoras ou potencialmente poluidoras;

— zelar pela conservacdo de rios, flora e fauna de lagoas, brejos e varzeas da area
territorial do Municipio, especialmente parques e reservas florestais, controlando as
acOes desenvolvidas e verificando as praticas usadas, para comprovar o cumprimento
das instrucdes técnicas de protecdo ambiental;

— emitir pareceres em processos de concessdo de licencas para localizacdo e
funcionamento de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploracdo de
recursos ambientais;
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acompanhar a conservacdo dos rios, flora e fauna de parques e reservas florestais do
Municipio, controlando as acdes desenvolvidas e/ou verificando o andamento de
praticas, para comprovar o0 cumprimento das instrucdes técnicas e de protecédo
ambiental;

exercer acao fiscalizadora quanto ao desmatamento do Municipio e degradacéo
ambiental;

fiscalizar atos de agressédo a fauna e a flora da regiao;

fiscalizar o corte e derrubada de arvores, desmatamentos e queimadas;

fiscalizar a invasdo e abertura de vias ou retirada de cobertura vegetal e materiais do
solo em areas de preservacao ou protecdo de mananciais;

fiscalizar atividades extrativas minerais de forma a preservar o solo e mananciais;

auxiliar a fiscalizacdo federal e a guarda dos parques ecologicos localizados no
Municipio em acdes especiais ou de rotina visando a preservacdo ambiental,

fiscalizar, orientar e adotar medidas cabiveis, com relacdo a coleta, transporte e
disposicao final dos residuos soélidos no Municipio;

vistoriar, periodicamente, e informar as autoridades competentes sobre as condi¢cfes de
aterros sanitarios, verificando se estdo dentro dos padrbes definidos pela Prefeitura e
devidamente legalizados;

fiscalizar coleta e disposicédo final do lixo em espaco aberto para identificar a existéncia
de elementos poluidores ou potencialmente poluidores, atividades ilegais de despejo de
dejetos que possam vir a comprometer a qualidade do ar e da agua da regiao,
notificando e alertando a autoridade superior quando for o caso;

orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da regulamentacdo do meio ambiente nos
ambitos federal, estadual e municipal,

coletar e fornecer dados para a atualizacdo de banco de dados em sua area de atuacao;
auxiliar na realizacdo de pesquisas de campo, para possibilitar a atualizacdo das
informacdes relativas ao meio ambiente;

orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo das atribui¢cdes tipicas da
classe;

articular-se com fiscais de outras areas, notadamente posturas municipais e obras, bem
como com as forcas de policiamento, sempre que necessario, objetivando a fiscalizacao
de implantagéo de loteamentos e do cumprimento da legislagdo no que for area de sua
responsabilidade;

manter-se atualizado sobre as legislacdes de posturas, vigilancia sanitaria e de obras do
Municipio e com as legislacdes ambiental, tributaria, econémica e financeira da Unido,
do Estado e do Municipio;

participar das atividades administrativas e de apoio referentes a sua area de atuacao;
participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos ou fazendo exposicfes sobre
situagcOes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestbes, para fins de
formulacédo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

atender as normas de higiene e seguranca do trabalho;

instaurar processos por infragéo verificada pessoalmente;

participar de sindicancias especiais para instauracdo de processos ou apuracao de
dendncias e reclamacgdes;

realizar plantbes fiscais e emitir relatorios sobre os resultados das fiscalizacOes
efetuadas;

emitir notificacdes e aplicar autos de infragcdo por atos ou agressdes ao meio ambiente
urbano, rural e florestal;

contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
S0COoITo;
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b)

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

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

executar outras atribuigdes afins.

quando na &rea de fiscalizacdo de obras:

verificar e orientar o cumprimento da regulamentagcdo urbanistica concernente a obras
publicas e particulares;

verificar imoveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o funcionamento das
instalacbes sanitarias e o estado de conservagdo das paredes, telhados, portas e
janelas, a fim de opinar nos processos de concesséao de “habite-se”;

verificar o licenciamento de construgdo ou reconstrugcdo, embargando as que nao
estiverem providas de competente autorizagdo ou que estejam em desacordo com o
autorizado;

embargar construcdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

solicitar a autoridade competente a vistoria de obras que |lhe parecam em desacordo
com as normas vigentes;

verificar a colocacdo 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” nos imoveis construidos, reconstruidos ou que
tenham sofrido obras de vulto;

acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspecbes e vistorias
realizadas em sua jurisdicéo;

inspecionar a execugao de reformas de proprios municipais;
verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;

intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias com relagcéo
aos violadores das leis, normas e regulamentos concernentes as obras particulares;

realizar sindicancias especiais para instru¢cdo de processos ou apuracao de denudncias e
reclamacoes;

emitir relatorios periédicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades encontradas;

coletar dados para a atualizacdo do cadastro urbanistico do Municipio;
executar outras atribuicoes afins.

quando na &rea de fiscalizacdo de posturas:

verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de
prestacdo de servigos, em face dos artigos que expdem, vendem ou manipulam e dos
Servigos que prestam;

verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comércio por
pessoas que nao possuam a documentacao exigida;

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

inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas
relativas a localizagéo, a instalacdo, ao horario e a organizacéo;
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d)

verificar a regularidade da exibicao e utilizacdo de anuncios, alto-falantes e outros meios
de publicidade em via publica, bem como a propaganda comercial afixada em muros,
tapumes e vitrines;

verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos;

verificar, aléem das indicacdes de seguranca, o cumprimento de posturas relativas a
fabrico, manipulacdo, depdsito, embarque, desembarque, transporte, comércio e uso de
inflamaveis, explosivos e corrosivos;

tomar providéncias, comunicando ao 6rgdo responséavel, para apreender por infracéo,
veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou abandonados em ruas
e logradouros publicos;

verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos
respectivos ou em outros locais;

verificar o licenciamento para realizacdo de festas populares em vias e logradouros
publicos;

verificar o licenciamento para instalacéo de circos e outros tipos de espetaculos publicos

promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacdo de documento de
responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

verificar as violagcdes as normas sobre poluicdo sonora: uso de buzinas, casas de disco,
clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outras;

intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos violadores
das posturas municipais e da legislacao urbanistica;

realizar sindicancias especiais para instru¢cdo de processos ou apuracao de denudncias e
reclamacoes;

emitir relatorios periédicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades encontradas;

executar outras atribuicoes afins.
quando na éarea de fiscalizacao tributaria:

planejar, coordenar e realizar a fiscalizacdo externa, coligindo, examinando,
selecionando e preparando os elementos necessarios a acao fiscalizadora,

instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacao tributaria;

coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucdo da
fiscalizacao externa;

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

manter-se sempre atualizado com o cadastro imobiliario do Municipio de forma a verficar
a correcéo do pagamento dos impostos incidentes sobre a propriedade urbana;

participar da elaboracéo de estimativas de impostos a serem cobrados, com base no
cadastro imobiliario;

manter articulacdo com os cartorios de forma a atualizar-se quanto as transacgfes
imobiliaria realizadas no Municipio;

realizar visitas periédicas a areas em adensamento e loteamentos de forma a
inspencionar novas construcoes;

auxiliar na cobranca da divida ativa do Municipio;

verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de livros e
registros fiscais instituidos pela legislacéo especifica;
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verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de
prestacdo de servicos, em face dos artigos que expdes, vendem ou manipulam e dos
servigos que prestam;

verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos
contribuintes;

investigar a evasao ou fraude no pagamento dos tributos;
colaborar na informacgéo de processos referentes a avaliagdo de imoveis;
informar processos referentes a avaliagdo de iméveis;

lavrar autos de infracdo e apreensdo, bem como termos de exame de escrita, fianca,
responsabilidade, intimag¢ao e documentos correlatos;

propor a realizacao de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os interesses da
Fazenda Municipal,

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

auxiliar, quando necessario, a fiscalizacdo estadual e acompanhar a arrecadacdo do
ICMS no Municipio;

manter-se atualizado e participar de estudos e propostas, quanto a arrecadacao estadual
e federal no Municipio e a reparticéo e transferéncia de tributos federais e estaduais para
0 Municipio;

participar de estudos econdmicos, financeiros, estatisticos, auxiliando na interpretacao
do seu significado e da realizagédo de séries histéricas e projecdes sobre a arrecadacao
de tributos municipais;

manter-se atualizado sobre as legisla¢@es tributéria, econdmica e financeira da Uniéo, do
Estado e do Municipio;

propor medidas relativas a legislacéo tributaria, fiscalizagdo fazendaria e administracao
fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema arrecadador do Municipio;

atender ao contribuinte, informando sobre impostos, processos e outros assuntos
relacionados com seu trabalho;

orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da regulamentacédo tributaria no ambito
municipal;

coletar e fornecer dados para a atualizacdo de banco de dados em sua area de atuacgéo;
auxiliar na realizacdo de pesquisas de campo, para possibilitar a atualizacdo das
informacdes relativas a sua area de atuacéo;

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

instaurar processos por infracédo verificada pessoalmente;

participar de sindicancias especiais para instauracdo de processos ou apuracdo de
dendncias e reclamacdes;

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

contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
SOCorro;

articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as for¢cas de policiamento ou
com a guarda municipal, sempre que necessario objetivando a fiscalizagéo integrada e o
cumprimento da legislacéo no que for area de sua responsabilidade;

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

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

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

50



participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando a estudos ou fazendo exposi¢cdes sobre
situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestfes, para fins de
formulag&o de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

elaborar relatérios das inspecoes realizadas;
atender as normas de higiene e seguranca do trabalho;
executar outras atribuicoes afins.
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e) atribuicbes comuns a todas as areas:

— elaborar informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

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

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras
entidades publicas e particulares, realizando estudos ou fazendo exposicfes sobre
situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestbes, revisando e
discutindo trabalhos técnicos, para contribuir na formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

— realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias bem como propor
solugdes que otimizem 0s servi¢os prestados pela Prefeitura;

— zelar pela conservacdo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de
trabalho;

— utilizar equipamentos de protecdo individual bem como zelar pelas normas de
seguranga na execucao das tarefas;

— executar outras atribuigdes.
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GRUPO OCUPACIONAL
NIVEL SUPERIOR
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TECNICO MUNICIPAL DE NIiVEL SUPERIOR

1.

Areas de Formacao/Especialidades/Areas de atuagdo: acdo social/assisténcia social,

administracdo/ administracéo publica, contabilidade, direito, engenharia agrbnoma, engenharia
civil, procuradoria juridica, servico social.

2.

Requisitos para provimento:

Instrucéo: curso de nivel superior completo de acordo com a area de atuacao e registro no
respectivo conselho de classe quando se tratar de profissdo regulamentada e, quando
necessario, curso de especializacao.

Outros requisitos: conhecimentos gerais de informatica e em especial de editor de texto,
planilhas eletrbnicas e internet.

. Recrutamento:

Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico, para a classe de Técnico
Municipal de Nivel Superior |.

. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrédo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

. Atribuicdes tipicas:

a) quando na &rea de acéo social/assisténcia social:

— viabilizar a implantagdo de projetos sociais acompanhando e avaliando seu
desenvolvimento;

— prestar assisténcia as pessoas nas suas necessidades basicas, orientando-as para o
acesso a servicos, programas e projetos nas diversas areas das politicas publicas, que
venham melhorar sua qualidade de vida e convivéncia em sociedade,;

— realizar estudos para identificar as variaveis socioecondmicas, culturais, psicoldgicas e
juridicas que dificultam ou impedem o desenvolvimento das potencialidades das pessoas
atendidas, visando a adocdo de estratégias que resgatem a auto-estima e promovam a
incluséo social,

- articular a Rede de Protecdo Social para receber estes usudrios e inclui-los em
atividades de capacitacdo profissional, educacional, recreativa e cultural, atendendo as
suas necessidades peculiares;

— articular e acionar, quando necessério, conselhos tutelares e 6rgdos de seguranca e
justica na perspectiva de protecéo e atendimento dos direitos de cidadania;

— preencher fichas cadastrais e elaborar historico do usuario dos servicos para subsidiar a
inclusdo adequada em servigos, programas e projetos sociais;

— monitorar os encaminhamentos realizados para os 0rgaos publicos ou organizacdes nao
governamentais buscando controlar efetividade no atendimento;

— organizar e manter atualizado o arquivo com dados das pessoas assistidas, como
prontuarios, livros de registro, relatérios e outros, resguardando os sigilos previstos em
lei;

— promover e articular a realizacdo de eventos festivos religiosos, civicos, artisticos e
culturais, visando ampliar os espacos de convivéncia e fortalecimento da auto-estima;

— encaminhar ou acompanhar as pessoas assistidas a Orgaos publicos de saude,
educacado, assisténcia judiciaria, entre outros, buscando solucdo para os problemas
apresentados;

— participar da elaboracdo e revisdo de normas e rotinas, para aprimorar o trabalho
realizado;
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articular-se com profissionais especializados em outras areas a fim de obter novos
subsidios para juntos estabelecerem diretrizes, atos normativos e programas de
assisténcia social a serem implantados ou redimensionados;

mobilizar a comunidade para engajamento nos projetos sociais;

promover palestras na area de saude, articulando-se com profissionais especializados
nas instituicdes de ensino e organizac¢des sociais;

participar, dentro de sua especialidade, de equipes multiprofissionais na elaboragéo,
analise e implantacdo de projetos, realizando o levantamento de dados primarios e
secundarios e a analise do relacionamento dos aspectos socioecondmico-culturais com
0os demais aspectos, para diagnosticar necessidades nas areas basicas de saude,
habitacdo, educacéo, trabalho, comunicacdes, promocao social e outras;

efetuar analise e estudo da dindmica social das instituicbes publicas e privadas,
relacionadas com o bem estar das comunidades, realizando levantamentos e pesquisas
que identifiqguem eventuais inadequacdes e deficiéncias, para racionalizar a organizagao
e o funcionamento das referidas instituicoes;

delimitar os aspectos relevantes dos fendbmenos socioeconémicos e culturais a serem
estudados;

orientar e coordenar estudos ou pesquisas sobre as causas de desajustamento;

prevenir as dificuldades de ordem social ou pessoal, em casos particulares ou por
grupos de individuos;

pesquisar a origem e natureza dos problemas, examinando, mediante entrevistas ou
outros métodos: o ambiente, as particularidades de individuos ou grupos;

providenciar os estimulos necesséarios ao bom desenvolvimento do espirito social e dos
reajustes sociais;

organizar meios de recreacao e outros servi¢os sociais;
prestar servi¢cos de consultas;

determinar os direitos do individuo a assisténcia financeira, médica ou de outro tipo e
promover sua concessao;

promover a prestacao de assisténcia financeira e médica a necessitados;
observar a evolugdo dos casos apdés os resultados dos problemas mais imediatos;
planejar e promover inquéritos sobre a situacao social dos escolares e de suas familias;

fazer os levantamentos socio-econémicos com vistas o planejamento habitacional nas
comunidades;

apresentar dados para a elaboracdo e execucgéo de plano para o servi¢o social de casos
especificos;

elaborar relatérios e mapas estatisticos sobre as suas atividades;

executar outras atribuigcoes afins.

b) quando na area da administragdo/administracéo publi ca:

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

participar da elaboracéo e analise do Plano Plurianual da Prefeitura, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e do orgcamento, e do acompanhamento de sua execugdo fisico-
financeira, orientando as unidades administrativas da Prefeitura, efetuando comparacdes
entre as cotas orcamentarias e metas programadas e o0s resultados atingidos,
desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliagcéo;
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elaborar o planejamento organizacional, analisando a organiza¢cdo no contexto interno e
externo, identificando oportunidades e problemas, definindo estratégias bem como
apresentando propostas de programas e projetos;

auxiliar a implementagdo de programas e projetos nas diversas areas de atuacdo da
Prefeitura, identificando fontes de recursos, dimensionando sua amplitude e tracando
estratégias de implementacao;

coordenar, assessorar a coordenacao ou monitorar a execucao de programas, planos e
projetos;
promover estudos de racionalizagcdo administrativa,;

interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de administracao geral,
para fins de aplicacéo, orientacdo e assessoramento;

elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatorios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da Prefeitura;

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

elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instru¢des, formularios e manuais de
procedimentos, coletando e analisando informagdes para racionalizagao e atualizacdo de
normas e procedimentos;

elaborar critérios e normas de padronizacao, especificacdo, compra, guarda, estocagem,
controle e alienagdo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta
administracdo do sistema de materiais;

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

garantir suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimonio,
informatica e servicos para as areas meio e areas fim da administracdo publica
municipal;

planejar, coordenar e supervisionar ac¢des, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca;

executar atividades de formulacdo, implementacéao e avaliacédo de politicas publicas;

executar outras atribuigcoes afins.

c) quando na area de contabilidade:

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

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

analisar, conferir, elaborar e assinar balancos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificagcdo e lancamento, verificando a documentagao
pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;

controlar a execucdo orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatorios e
demonstrativos;

controlar a movimentacéo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento
de obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para
apoiar a administracdo dos recursos financeiros da Prefeitura;
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analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucdo de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na
aplicacdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientacao
aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel;

analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucdo de fundos
municipais, verificando a correta aplicagdo dos recursos repassados, dando orientagéo
aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacao aplicavel;

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

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

analisar e emitir parecer sobre a prestacao de contas relativas a convénios de recursos
repassados a organizacfes atuantes nas areas de assisténcia social, educacao e saude;

auxiliar na sistematizacdo e/ou realizacdo das prestacdes de contas relativas aos
recursos recebidos/captados;

proceder estudos e pesquisas visando ao aperfeicoamento do servico;
executar outras atribuicoes afins.

d) quando na area do direito:

assessorar, assistir e acompanhar o desenvolvimento de programas, projetos e servigos

desenvolvidos nas areas de fazenda, acdo social, educacédo, saude, meio ambiente,

desenvolvimento econémico entre outras areas;

— emitir parecer técnico-juridico;

— definir a natureza juridica da questdo apresentada, coletando informacdes,
pesquisando a possibilidade juridica da questdo, interpretando a norma juridica,
escolhendo a estratégia da atuacao e expondo as possibilidades de éxito;

— estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, atos
administrativos, convénios e termos administrativos bem como documentos
contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

— acompanhar o andamento dos processos em todas as suas fases, para garantir seu
tramite legal até a deciséao final,

— interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das
unidades da Prefeitura;

— estudar questdes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos juridicos
especificos;

— prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando as questdes
formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

— manter contatos com érgaos judiciais, do Ministério Publico e com serventuérios da
Justica de todas as instancias;

— acompanhar inquéritos, sindicancias e processos administrativos;

— participar da elaboracéo, planejamento, desenvolvimento e avaliagcdo de servigcos e
beneficios estabelecidos na LOAS e de programas e projetos da Prefeitura que
objetivem acdes para publicos especificos da sociedade, tais como criangcas e
adolescentes, idosos, familias;

— participar da elaboracéo das Politicas Sociais do Municipio;
— executar outras atribuicdes afins.

57



e) quando na area de engenharia agronoma:

assessorar pessoas interessadas na producdo de alimentos, orientando quanto a
utilizacdo de técnicas adequadas a fim de viabilizar e garantir a produgcédo e a
manutencao do processo produtivo;

emitir laudos técnicos sobre a derrubada e poda de arvores em vias publicas, pragas,
parques e jardins, dentre outros, a fim de garantir a preservacdo ambiental do
Municipio e a seguranca da populacao;

vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio verificando
inclusive a adequacéao da utilizacdo de agrotéxicos;

atuar em area de aterro sanitario e replantio;
emitir e assinar receituario agronémico;
fiscalizar empresas controladoras de pragas urbanas;

prestar assisténcia técnica e de extensao rural considerando a sustentabilidade e a
inclusédo social dos agricultores familiares;

identificar, validar e transferir tecnologias apropriadas a setores diversificados da
producao e transformacao de produtos agropecuarios;

inserir os produtos vocacionados do Municipio dentro da sistematica de cadeias
produtivas;

executar outras atribuicoes afins.

f) quando na area de engenharia civil:

avaliar as condi¢Ges requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as
caracteristicas do terreno disponivel para a construcéo;

calcular os esforcos e deformacdes previstos na obra projetada ou que afetem a
mesma, consultando tabelas e efetuando comparagdes, levando em consideracao
fatores como carga calculada, pressdes de agua, resisténcia aos ventos e mudancas
de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que devem ser utilizados na
construcao;

elaborar o projeto da construcdo, preparando plantas e especificacbes da obra,
indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessérios e
efetuando calculo aproximado dos custos;

preparar o programa de execucéo do trabalho elaborando plantas, croquis, planilhas,
memorias de célculo, cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios,
para possibilitar a orientacédo e fiscalizagdo do desenvolvimento das obras;

dirigir a execucao de projetos, acompanhando e orientando as operacdes a medida
gue avancam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de
qualidade e seguranca recomendados;

elaborar, dirigir, acompanhar e executar projetos de engenharia civil relativos a vias
urbanas, obras de pavimentacdo em geral, drenagem e esgoto sanitario;

realizar andlises de viabilidade de ocupacdo das margens de rios e ribeirbes,
baseando-se em levantamentos topograficos e plantas, visando a prevencao de
acidentes com pessoas e deslizamento de margens;

realizar a analise de bacias hidrograficas consultando plantas cartogréaficas,
efetuando calculos de vazdo e diametro das tubulacdes, a fim de solucionar e
prevenir a ocorréncia de alagamentos em determinadas regiées do Municipio;

realizar medicOes, valendo-se de dados obtidos em campo e através de sistemas
informatizados, para emitir parecer quanto a execucao das obras realizadas;

efetuar correcdo de projetos de constru¢do e desdobramentos e unificagdo de areas,
de acordo com as leis municipais;
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participar do Plano Diretor, analisando as propostas populares e leis relativas ao
planejamento e desenvolvimento urbano;

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

participar dos processos de licitagdo de obras;

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

executar outras atribuigcoes afins.
g) quando na area da procuradoria juridica:

atuar em qualquer foro ou instancia em nome do Municipio, nos feitos em que seja
autor, réu, assistente, interveniente ou oponente, no sentido de resguardar seus
interesses;

prestar assessoria juridica sobre questdes fiscais, trabalhistas, administrativas,
previdenciarias, constitucionais, civis, criminais, de familia, da crianca e do
adolescente, do idoso, meio ambiente, entre outros;

emitir pareceres, pronunciamentos, minutas e informacdes sobre questbes de
natureza fiscal, trabalhista, administrativa, previdenciaria, constitucional, civil,
criminal, de familia, da crianca e do adolescente, do idoso, meio ambiente e outras
que forem submetidas a sua apreciagao;

estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, atos
administrativos, convénios, termos administrativos bem como documentos contratuais
de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

acompanhar o andamento de processos em todas as suas fases, comparecendo a
audiéncias, peticionando, apresentando recursos, requerendo e praticando os atos
necessarios para garantir seu tramite legal até a deciséao final, para defender direitos
ou interesses do Municipio;

interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das
unidades da Prefeitura;

efetuar a cobranca da divida ativa, judicial ou extrajudicialmente;

promover desapropriacdes de forma amigavel ou judicial;

estudar questdes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos juridicos
especificos;

assistir a Prefeitura na negociacdo de contratos, convénios e acordos com outras
entidades publicas ou privadas;

analisar processos referentes a aquisicao, transferéncia, alienacéo, cessao, permuta,
permissdo e concessao de bens ou servicos, conforme o caso, em que for
interessado 0 Municipio, examinando a documentacéo concernente a transacao;

prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando as questfes
formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

manter contatos com oOrgaos judiciais, do Ministério Publico e Serventuarios da
Justica, de todas as instancias;

acompanhar inquéritos, sindicancias e processos administrativos;
executar outras atribuicoes afins.

h) quando na area de servico social:
planejar, organizar, administrar a execucao de beneficios e servigos sociais;
participar do planejamento e gestdo das politicas sociais;
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coordenar a execugao de programas, projetos e servicos sociais desenvolvidos pela
Municipalidade;

elaborar campanhas de prevencao na area da assisténcia social, em articulacdo com
as areas de saude, educacgdo, habitacdo, saneamento basico, meio ambiente,
trabalho e renda;

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

compor e participar de equipes multidisciplinares para a elaboragcéo, coordenacao e
execucdo de programas, projetos e servicos nas areas da saude, educacao,
assisténcia social, habitacdo, saneamento basico, meio ambiente, trabalho e renda
entre outros;

participar, junto com profissionais das outras areas, da elaboracdo e execucdo de
programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

participar da elaboracédo, coordenacdo e execucdo de campanhas educativas no
campo da saude publica, higiene, saneamento, educacao e assisténcia social;

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

desenvolver acdes educativas e sécio-educativas nas unidades de saude, unidades
de educacédo e unidades de assisténcia social, visando a busca de solucdo de
problemas identificados pelo diagndstico social;

realizar entrevistas e avaliacdo social do publico para fins de concesséo de auxilios,
beneficios e laudos técnicos que identifiquem a elegibilidade frente as necessidades
sociais;

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

promover o atendimento ao usudrio da assisténcia social em Rede de Protecado e
Inclusdo Social, com vistas ao atendimento integral;

realizar visita domiciliar sempre que se faga necessario;

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

coordenar, executar ou supervisionar a realizacdo de programas e servicos sécio-
assistenciais, desenvolvendo atividades de carater educativo ou recreativo para
proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos usuéarios das
politicas publicas;

colaborar no tratamento de doencgas organicas e psicossomaticas, identificando e
atuando na remoc¢ao dos fatores psicossociais e econdmicos que interferem na
qualidade de vida e no exercicio da cidadania do individuo;

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

estudar e propor solugbes para a melhoria de condigbes materiais, ambientais e
sociais do trabalho;

apoiar a area de Defesa Civil da Prefeitura no planejamento das a¢cfes em situacdes
de calamidade e emergéncia,

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

realizar visitas domiciliares para constatar a situacdo do servidor afastado por
invalidez ou afastado por motivo de doenca;
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elaborar, coordenar e executar programas e projetos de reabilitagdo comunitaria para
pessoas com deficiéncia,

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

formular projetos para captacéo de recursos;

articular-se com outras unidades da Prefeitura, com entidades governamentais e nao
governamentais, com universidades e outras instituicbes, a fim de desenvolver
formacdo de parcerias para 0 desenvolvimento de acbes voltadas para a
comunidade;

representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual esta lotado, em
Conselhos, Comissdes, reunibes com as demais Secretarias Municipais e em outros
eventos;

executar outras atribuigcoes afins.

i) atribuicbes comuns a todas as areas:

planejar, organizar e controlar as atividades desenvolvidas na sua area de atuacdo,
acompanhando e avaliando as acdes desenvolvidas, elaborando relatérios e
fornecendo subsidios que visem a elaboracdo de novas politicas de acdo ou o
aperfeicoamento e a extincdo das existentes, para assegurar o cumprimento dos
objetivos e das metas estabelecidos;

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

elaborar pareceres, informes técnicos, relatorios e outros documentos relativos a sua
area de atuacao;

realizar estudos e sugerir medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgao;

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

participar como instrutor ou facilitador em programas de capacitacdo, de
desenvolvimento e de educacéo continuada,

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 situagOes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulag&o de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

participar da formulacéo de politicas publicas e de planos de desenvolvimento;
participar de atividades em equipes multidisciplinares;

desenvolver atividades em parceria com o0s varios setores da Prefeitura visando
ampliar o acompanhamento dos programas executados pela mesma;

gerenciar acOes de pesquisa e de desenvolvimento, planejando, organizando e
controlando os programas e sua execugao bem como avaliando resultados, para
assegurar eficiéncia, eficacia e efetividade dos servi¢os prestados aos USUArios;

acompanhar a execucédo de projetos executados por terceiros;
desenvolver e propor novas tecnologias de trabalho;

desenvolver atividades relacionadas a utilizacéo eficaz de equipamentos, materiais e
de pessoal, planejando, organizando e controlando programas e sua execucao de
acordo com a politica fixada, para assegurar o atendimento, a melhoria dos servigos,
reducdo dos custos e, em consequéncia obter maior eficiéncia, efetividade e eficacia
dos servicos prestados a populacao;
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exercer suas atividades conforme as normas e procedimentos técnicos
estabelecidos;

utilizar equipamentos de protecao individual no desenvolvimento de suas atribuicdes
bem como orientar os auxiliares na utilizacdo dos mesmos;

manter a chefia informada sobre o andamento dos trabalhos e dos resultados
alcancados;

zelar pela qualidade dos servigos prestados, identificando causas de problemas e
orientando tecnicamente sua equipe na resolucdo dos mesmos, para garantir o
melhor atendimento aos usuarios;

participar das atividades de treinamento e capacitacdo desenvolvidas pela Prefeitura;
prestar assisténcia técnica, extensao rural e transferéncia de tecnologia;
executar outras atribuicoes afins.
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ANEXO V
Registro de Critérios de Avaliacdo de Cargos

FICHA DE AVALIACAO

Nome do Avaliado:

Periodo de Avaliacao: a / /
Admissao no Cargo: / /
Data de Nascimento: / /
Tempo de servi¢co na funcéo: ___Anos ___ _meses ___ dias.

Tempo de servico na fungao sob avaliagcéo Anos meses dias.

Avaliacdo do Servidor Pablico

1. COMPETENCIA:

| — Capacidade de dedicacéo ao trabalho:

a) 6tima ( ) 20 pontos;
b) boa ( ) 15 pontos;
c) regular () 10 pontos;
d) ruim ( ) 05 pontos.

Il — Capacidade de desempenhar as func¢des inerentes  ao cargo, considerando o grau de
responsabilidade e de dificuldade que  elas requerem:

a) Otima ( ) 20 pontos;
b) boa ( ) 15 pontos;
c) regular () 10 pontos;
d) ruim () 05 pontos.
lIl — Capacidade de desempenhar o trabalho com efic  iéncia e temporaneidade:
a) Otima ( ) 20 pontos;
b) boa () 15 pontos;
c) regular () 10 pontos;
d) ruim () 05 pontos.

IV — Capacidade participativa com efetiva contribui  ¢do a organizagdo e melhoria da
qualidade dos servicos:
a) 6tima ( ) 20 pontos;

b) boa ( ) 15 pontos;
c) regular () 10 pontos;
d) ruim ( ) 05 pontos.

V — Capacidade de contribuicdo para aproveitamento de sua cultura ou de sua area de
atuacao profissional:

a) Otima ( ) 20 pontos;
b) boa () 15 pontos;
c) regular () 10 pontos;
d) ruim () 05 pontos.
VI — Capacidade de pensar, agir e reagir prontament e, considerando o grau de

apresentacao de solucao criativa de problemas:
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a) Otima
b) boa

c) regular
d) ruim

2. ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE:

| — Freqiéncia com que comparece ao trabalho:

a) otima
b) boa

c) regular
d) ruim

Il — Frequéncia com que comparece as designacdes d

a) Otima
b) boa

c) regular
d) ruim

[l — Pontualidade com que comparece ao trabalho, a
chefia e outros comparecimentos decorrentes do exer

a) 6tima
b) boa

c) regular
d) ruim

IV — Prontiddo no atendimento as convocacgdes da che

a) Otima
b) boa

c) regular
d) ruim

) 20 pontos;
) 15 pontos;
) 10 pontos;

(
(
(
() 05 pontos.

( ) 10pontos;
( ) 08 pontos;
( ) 05 pontos;
() 03 pontos.

( ) 15 pontos;
( ) 12 pontos;
( ) 08 pontos;
() 03 pontos.

( ) 10 pontos;
( ) 07 pontos;
() 05 pontos;
( ) 03 pontos.

( ) 10 pontos;
() 08 pontos;
( ) 05 pontos;
() 03 pontos.

V — Procedimento funcional

funcoes:
a) 6tima
b) boa

c) regular
d) ruim

10 pontos;
07 pontos;
05 pontos;
03 pontos.

NN NN
N N N N

3. ZELO FUNCIONAL:

| — Capacidade de lidar com os recursos materiais d
material ou equipamento confiado a sua guarda, cons
conservacao do patriménio publico:

a) Otima
b) boa

c) regular
d) ruim

Il — Capacidade de executar o trabalho com observan

( ) 10 pontos;
( ) 08 pontos;
( ) 05 pontos;
() 03 pontos.

eregu lamentares:

com respeito a observanc

ecorrentes da funcéo que exerce:

s designacfes, as convocacodes de
cicio da funcéao:

fia imediata:

la dos prazos no cumprimento das

0 6rgao onde tem exercicio e do
iderando o zelo, a economia e a

cia das normas legais, regimentais



a) Otima
b) boa

c) regular
d) ruim

[l — Capacidade de desempenho das fungdes, conside
as executa:

a) 6tima
b) boa

c) regular
d) ruim

IV — Capacidade de execucao das tarefas, corretamen

a) otima
b) boa

c) regular
d) ruim

V — Capacidade de colaboracdo com a chefia e com os
trabalhos afetos aos 6rgédos em que tem exercicio:

a) 6tima
b) boa

c) regular
d) ruim

VI — Capacidade com que executa suas fungcbes e com
ambiente de trabalho, considerando a sua discricao

a) 6tima
b) boa

c) regular
d) ruim

VIl — Capacidade com que se faz apresentar funciona
convenientemente de acordo com o cargo que exerce:

) 10 pontos;
) 08 pontos;
) 05 pontos;

(
(
(
() 03 pontos.

) 07 pontos;
) 04 pontos;
) 02 pontos;
) 01 pontos.

NN NN

( ) 10 pontos;
( ) 08 pontos;
( ) 05 pontos;
() 03 pontos.

( ) 08 pontos;
( ) 06 pontos;
() 04 pontos;
( ) 02 pontos.

( ) 08 pontos;
( ) 06 pontos;
() 04 pontos;
( ) 02 pontos.

a) Otima ( ) 07 pontos;
b) boa () 04 pontos;
c) regular () 02 pontos;
d) ruim ( ) 01 pontos.
4. DISCIPLINA:

| — Capacidade de obedecer, observar e respeitar ri
normas legais e ordens hierarquicamente superiores:

a) Otima
b) boa

c) regular
d) ruim

Il — Capacidade de tratar os colegas, 0s superiores

a) Otima
b) boa

c) regular
d) ruim

( ) 10 pontos;
( ) 08 pontos;
( ) 06 pontos;
() 03 pontos.

( ) 10 pontos;
( ) 08 pontos;
( ) 06 pontos;
() 03 pontos.

rando o grau de presteza com que

colegas, na realizacdo dos

gue lida com as pessoas no
funcional e genética:

Imente, considerando o uso de traje

gorosamente a hierarquia, acatar

€ 0 publico com urbanidade,;



[l — Capacidade de comportar-se na vida publica e

principios éticos, morais e sociais:

a) Otima ( ) 05 pontos;
b) boa () 04 pontos;
c) regular () 03 pontos;
d) ruim ( ) 01 pontos.

particular com observancia dos

5. APROVEITAMENTO EM PROGRAMAS DE TREINAMENTO, RECI CLAGEM OU CURSO
DE CAPACITACAO OU ESPECIFICACAO, COM MEDIA:

a) 6tima, acima de 90% () 20 pontos;

b) boa, acima de 70, até 90%  ( ) 15 pontos;

c) regular, de 60 até 70% () 10 pontos;

d) ruim, abaixo de 60% () 05 pontos.

6. CAPACIDADE PRODUTIVA DE TRABALHO:
a) 6tima ( ) 20 pontos;

b) boa ( ) 15 pontos;

c) regular () 10 pontos;

d) ruim ( ) 05 pontos.

7. Data da avaliagéo anterior: /

8. Valor da Avaliacao:

9. Valor Percentual

pontos;

%

10. Data: /

Assinatura do Avaliador

11. Membros do Conselho de Avaliacéo:

1
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