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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI N.°434

CRIA. CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

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

Art. 1°. Ficam criados os cargos de provimento efetivo na forma do Anexo | da
presente Lei, 0s quais passam a integrar o Anexo | da Lei n°® 344/2007.

Paragrafo unico . A descricdo sintética, requisitos para provimento, forma de
recrutamento, perspectivas de desenvolvimento funcional atribuices tipicas
dos cargos criados na forma do caput deste artigo, constam do Anexo Il, da
presente Lei.

Art. 2°. As despesas decorrentes da implantacéo da presente Lei, correrdo a conta das
dotacdes orcamentérias proprias consignadas no orcamento vigente, que seréo
suplementadas, se necessario, em observancia a legislacao vigente.

Art. 3°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Gabinete do Prefeito Municipal de Vila Valério, do Estado do Espirito Santo, em 01 de
junho de 20009.

EDECIR FELIPE
Prefeito Municipal

REGISTRADA E  PUBLICADA NESTA  SECRETARIA  MUNICIPAL  DE
ADMINISTRACAO E FINANCAS NA DATA SUPRA.

NAYGNEY ASSU
Secretario Municipal de Administracdo e Financas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO |

ESTRUTURA DO QUADRO DE CARGOS

QUADRO DE CARGOS DE ADMINISTRACAO

GRUPO CARGO CARREIRA QUANT.
Apoio Administrativo Secretario Escolar v 07
Nivel Técnico Técnico em Informética \Y, 02
Engenheiro Agrénomo Vi 01
Nutricionista VI 01
Nivel Superior
Psicélogo VI 01
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO I

DESCRICAO DOS CARGOS

Cargo: SECRETARIO ESCOLAR

Descricédo sintética: compreende os cargos que se destinam a desempenhar procedimentos de cunho

administrativo nos estabelecimentos de ensino.

3.

N

»

AtribuicOes tipicas:

estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades funcionais e
submetendo-as a aprovacédo da direcao;

executar, organizar, supervisionar e distribuir entre seus auxiliares servicos de protocolo, escrituracéo,
mecanografia, arquivo e estatistica escolar;

cumprir e fazer cumprir as determinacdes legais e as ordens do Diretor ou de quem o substitua;
manter sob sua guarda ou responsabilidade o arquivo e o material de secretaria;
elaborar relatérios e instruir processos exigidos por 6rgaos da Administracéo Publica;

manter e fazer manter atualizada a escrituracdo de livros, fichas e documentos relativos a vida da
instituicdo, dos professores e a vida escolar dos alunos;

redigir e fazer expedir toda a correspondéncia, 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 referentes a vida escolar dos alunos;
lavrar e subscrever todas as atas;

rubricar todas as paginas dos livros de Secretaria;

promover incineracdo de documentos, de acordo com a legislagao vigente;

manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional;

executar outras atribuicées afins.

Requisitos para provimento:

* Instrucdo - ensino médio completo, acrescido de curso de Secretario Escolar, realizado em
instituicdo oficial.

Recrutamento:

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

Perspectiva de desenvolvimento funcional:

» Progresséo - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

1. Cargo: TECNICO EM INFORMATICA

2. Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a implantar sistemas e aplicaces
instalando programas, treinando os usuarios, verificando os resultados obtidos e avaliando objetivos e
metas de projetos de sistemas e aplicacoes.

3. AtribuigGes Tipicas:

- manter-se informado quanto a novas solugfes 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 orientacao recebida;

- auxiliar os usuarios de microcomputadores na escolha, instalagéo e utilizagcao de softwares, tais como
sistemas operacionais, rede local, aplicativos basicos de automacédo de escritério, editores de texto,
planilhas eletrdnicas e softwares de apresentacdo 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;

- 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 elaboracéo de especificacdes técnicas para aquisicao de equipamentos de informatica e
softwares pela Prefeitura;

- elaborar roteiros simplificados de utilizagdo dos equipamentos de informéatica e softwares utilizados na

Prefeitura;
- orientar os servidores que auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da classe;

- observar as normas de seguranca e higiene do trabalho;

— executar outras atribuices afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

4. Requisitos para admissao:

 Instrucdo - ensino médio completo acrescido de pés-médio em processamento de dados ou curso
técnico de processamento de dados, ou, ainda, curso profissionalizante na area, ministrado por
instituicdo de formacéo profissional reconhecida pelo Ministério da Educacéo ou 6rgao equivalente.

» Qutros requisitos - dominio de sistemas operacionais e linguagens de programacao em uso Na
PMVV; experiéncia com aplicativos Microsoft (Office), ferramentas de navegacdo Internet, no¢des
de inglés instrumental para leitura e interpretacdo de manuais e livros técnicos.

e Experiéncia - 1 (um) ano de experiéncia, profissional ou estagio supervisionado, em atividades
similares as descritas para a classe.

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

6. Perspectiva de desenvolvimento funcional:
« Progressao - para o padrdo de vencimentos imediatamente superior na classe a que pertence.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

1. Cargo: ENGENHEIRO AGRONOMO

2.

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a elaborar e supervisionar projetos

referentes a cultivos agricolas e pastos, planejando, orientando e controlando técnicas de utilizagdo de
terras, para possibilitar um maior rendimento e qualidade dos produtos agricolas produzidos no Municipio.

3. Atribuiges tipicas:

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

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

elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pragas de insetos,
e/ou aprimora os ja existentes, baseando-se em experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das
plantas e assegurar o maior rendimento possivel do cultivo;

orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas do Municipio sobre sistemas e técnicas de
exploragdo agricola, fornecendo indicacdes, épocas e sistemas de plantio, custo dos -cultivos,
variedades a empregar e outros dados pertinentes, para aumentar a producédo e conseguir variedades
novas ou melhoradas, de maior rendimento, qualidade e valor nutritivo;

prestar assisténcia técnica aos servidores responsaveis pela manutencdo e funcionamento do viveiro
de mudas pertencente ao Municipio, fornecendo informacdes sobre novas tecnologias de plantio,
auxiliando na resolugéo de problemas bem como, propor medidas visando o aumento de produtividade
e qualidade das espécies desenvolvidas no viveiro;

emitir laudos técnicos sobre a derrubada e poda de 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 a fim de verificar se a
dosagem utilizada de agrotoxicos ndo € prejudicial ao ser humano quando se der o consumo dos
alimentos produzidos pelas mesmas;

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

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

realizar outras atribuices compativeis com sua especializacdo profissional.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO
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4. Requisitos para provimento:
e Instrucdo - curso de nivel superior em Engenharia Agrénoma e registro no respectivo conselho de
classe.
5. Recrutamento:

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

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

» Progressao - para o padréo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

1. Cargo: NUTRICIONISTA

2.

Descricdo sintética: compreende os cargos que se destinam a pesquisar, elaborar, dirigir e controlar

0s programas e servicos de nutricdo nas diversas unidades da Prefeitura, bem como para a populacéo de
baixa renda do Municipio.

3. Atribuiges tipicas:

identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos individuos, bem como compor
cardapios especiais visando suprir as deficiéncias diagnosticadas;

elaborar programas de alimentacdo basica para os estudantes da rede escolar municipal, para as
criancas das creches, para as pessoas atendidas nos postos de salde e nas demais unidades de
assisténcia médica e social da Prefeitura;

acompanhar a observancia dos cardapios e dietas estabelecidos, para analisar sua eficiéncia;

supervisionar os servicos de alimentacdo promovidos pela Prefeitura, visitando sistematicamente as
unidades, para o acompanhamento dos programas e averiguacdo do cumprimento das normas
estabelecidas;

acompanhar e orientar o trabalho de educacéo alimentar realizado pelos professores da rede municipal
de ensino e das creches;

elaborar cardapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para 0s programas assistenciais
desenvolvidos pela Prefeitura;

planejar e executar programas que visem a melhoria das condicfes de vida da comunidade de baixa
renda no que se refere a difundir habitos alimentares mais adequados, de higiene e de educacao do
consumidor;

participar do planejamento da éarea fisica de cozinhas, depositos, refeitdrios e copas, aplicando
principios concernentes a aspectos funcionais e estéticos, visando racionalizar a utilizacdo dessas
dependéncias;

elaborar previsdes de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculando e determinando as
guantidades necessarias a execugdo dos servicos de nutrigdo, bem como estimando 0s respectivos
custos;

pesquisar o mercado fornecedor, seguindo critério custo-qualidade;

emitir parecer nas licitacdes para aquisicdo de géneros alimenticios, utensilios e equipamentos
necessarios para a realizacédo dos programas;

levantar os problemas concernentes a manutencao de equipamentos, a aceitabilidade dos produtos e
outros, a fim de estudar e propor solu¢fes para resolvé-los;

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

participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a 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 de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas
e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicbes sobre situacdes e/ou
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO
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problemas identificados, opinando, oferecendo sugestfes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

- realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo profissional.

4. Requisitos para provimento:

* Instrucdo - curso de nivel superior em Nutricao e registro no respectivo conselho de classe.

5. Recrutamento:

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

6. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

» Progressao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA VALERIO
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1. Cargo: PSICOLOGO

2.

Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a aplicar conhecimentos no campo da

psicologia para o planejamento e execugéo de atividades nas areas clinica, educacional e do trabalho.

3. Atribuic®es tipicas:

a) quando na area da psicologia clinica:

estudar e avaliar individuos que apresentam distlrbios psiquicos ou problemas de comportamento
social, elaborando e aplicando técnicas psicolégicas apropriadas, para orientar-se no diagnostico e
tratamento;

desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os padr6es normais de comportamento e
relacionamento humano;

articular-se com profissionais de Servico Social, para elaboracdo e execucdo de programas de
assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

atender aos pacientes da rede municipal de saude, avaliando-os e empregando técnicas psicolégicas
adequadas, para contribuir no processo de tratamento médico;

prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes, preparando-os
adequadamente para as situacdes resultantes de enfermidades;

reunir informacdes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatologicos, para fornecer aos
médicos subsidios para diagnéstico e tratamento de enfermidades;

b) quando na area da psicologia do trabalho:

exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura, participando da elaboracéo,
do acompanhamento e da avaliacdo de programas;

participar do processo de selegdo de pessoal, empregando métodos e técnicas da psicologia aplicada
ao trabalho;

estudar e desenvolver critérios visando a realizacdo de andlise ocupacional, estabelecendo os
requisitos minimos de qualificacdo psicolégica necesséaria ao desempenho das tarefas das diversas
classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura;

realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a identificacdo das fontes de
dificuldades no ajustamento e demais problemas psicologicos existentes no trabalho, propondo
medidas preventivas e corretivas julgadas convenientes;

estudar e propor solucdes para a melhoria de condicbes ambientais, materiais e locais do trabalho;

apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicolégicos que concorram para maior eficiéncia
da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento;

assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacao ou reabilitacdo profissional por diminui¢éo
da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre suas relacdes empregaticias;

receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua integracédo a
funcdo que ir4 exercer e ao seu grupo de trabalho;

¢) quando na area da psicologia educacional:

aplicar técnicas e principios psicolégicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e
emocional do individuo, empregando conhecimentos dos varios ramos da psicologia;

proceder ou providenciar a aplicagdo de técnicas psicolégicas adequadas nos casos de dificuldade
escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em conhecimentos sobre a psicologia da
personalidade e no psicodiagndstico.
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participar na elaboracéo de planos e politicas referentes ao sistema educacional, visando promover a
gualidade, a valorizacdo e a democratiza¢éo do ensino;

estudar sistemas de motivagcdo da aprendizagem, métodos novos de treinamento, ensino e avaliacao,
baseando-se no conhecimento dos processos de aprendizagem, da natureza e causas das diferencas
individuais, para auxiliar na elaboracdo de procedimentos educacionais diferenciados capazes de
atender as necessidades individuais;

analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados, utilizando métodos de observacéo e
experiéncias, para recomendar programas especiais de ensino compostos de curriculos e técnicas
adequadas as diferentes qualidades de inteligéncia;

participar de programas de orientacdo profissional e vocacional, aplicando testes de sondagem de
aptiddes e outros meios, a fim de contribuir para a futura adequacao do individuo ao trabalho e sua
consequente auto-realizacao;

identificar a existéncia de possiveis problemas na area da psicomotricidade e distlrbios sensoriais ou
neuropsicologicos, aplicando e interpretando testes e outros reativos psicologicos, para aconselhar o
tratamento adequado e a forma de resolver as dificuldades ou encaminhar o individuo para tratamento
com outros especialistas;

prestar orientagdo psicologica aos professores da rede de ensino e das creches municipais, auxiliando
na solucéo de problemas de ordem psicolégica surgidos com alunos, colaborando para a compreenséo
e para a mudanca do comportamento de educadores e educandos no processo ensino-aprendizagem;

d) atribuicGes comuns a todas as areas:

4.

2]

elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades
em sua area de atuacgéo;

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

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

participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas
e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢6es sobre situacdes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio,
proporcionando condi¢Bes instrumentais e sociais que facilitem o desenvolvimento da comunidade,
bem como condicGes preventivas e de solugdes de dificuldades, de modo a atingir os objetivos
escolares, educacionais, organizacionais e sociais;

realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo profissional.

Requisitos para provimento:

» Instrucao - curso de nivel superior em Psicologia e registro no respectivo conselho de classe.

Recrutamento:

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional:

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