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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N° 06/2014

“DISPOE SOBRE O PLANO DE CARREIRA E FUNCOES GRATIFICADAS DO
QUADRO DE CARGOS DE ADMINISTRACAO DA PREFEITURA DO MUNICIPIO
DE IUNA-ES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”

O Prefeito Municipal de luna faco saber que a Camara
Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei

complementar:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1.° Esta Lei complementar dispoe sobre o Plano de Carreira e Funcoes

Gratificadas do Quadro de Administragao da Prefeitura Municipal de Itna.

§ 1.° O Quadro Administrativo engloba e sistematiza os cargos de provimento efetivo
voltados para a pratica das atribuicoes relativas a execuciao de atividades
administrativas, compreendendo planejamento, organizacdo, assessoramento,
coordenacao, execugao, fiscalizacao e controle de natureza gerencial, assim como
aqueles cargos de natureza técnica e operacional, aplicaveis no ambito da
Administracao Pablica Municipal ou diretamente relacionada a prestacao de servicos

publicos.

§ 2.° Os cargos efetivos componentes do Quadro de Administracao sao os previstos

no anexo | desta Lei complementar.

§ 3.° Os cargos dos profissionais de satde e de educacao, ndo relacionados no anexo

I, serao regidos por leis proprias.

Art. 2.° O regime juridico dos cargos vinculados ao presente Plano de Carreira é o
estatutario, estabelecido na Lei n°® 2.137, de 08 de abril de 2008 — Estatuto dos

Pagina 1 de 180



@&

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

Servidores Publicos do Municipio de Itina, acrescido das disposicoes desta Lei

complementar.

Art. 3.° O Quadro de Administragio do Municipio de ltina compreende cargos de
provimento efetivo, cargos de provimento em comissao e funcoes gratificadas, que
devem ser geridos de acordo com os principios da eficiéncia, da impessoalidade, da
moralidade, da legalidade e da continuidade dos servicos, e tera como postulado a

valorizacao e dignificacao da funcao e da acao publica.

Paragrafo anico. Os cargos comissionados do Quadro Administrativo serao previstos

em lei propria.
Art. 4.° Para os efeitos desta Lei complementar, considera-se:

I — Plano de Carreira: conjunto de principios, diretrizes, normas, direitos e deveres
previstos na Legislacao que regulam o desenvolvimento profissional dos servidores
titulares de cargos efetivos do Quadro de Administracao, constituindo-se em

instrumento de gestao do 6rgao ou entidade;

Il = Quadro de Administracao: é o conjunto de cargos, efetivos e comissionados, e
funcgoes gratificadas integrantes da estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de

[Una;

Il — cargo publico: é o conjunto de atribuicoes e responsabilidades cometidas a
servidor publico e que tem como caracteristicas essenciais a criagao por lei, em
nimero certo, com denominacao propria, atribuicoes definidas e pagamento pelo

erario;

IV — cargo efetivo: cargo publico cujo provimento pressupdoe prévia aprovagao em

concurso publico;

V — cargo em comissao: cargo publico de provimento em carater transitério, de livre
nomeacao e exoneracao pelo Prefeito, desde que preenchidos os requisitos legais
gerais e especificos, independentemente de aprovacdo em concurso publico, voltado
as tarefas de direcao, chefia ou assessoramento;
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VI - fungao gratificada ou fungdo de confianca: conjunto de atribuicoes de direcao,
chefia ou assessoramento e correspondentes responsabilidades, isoladamente
identificada, prevista em lei e em namero certo, de livre designacao e destituicao
pelo Prefeito, de carater transitorio, necessariamente conferida a servidor ocupante
de cargo efetivo, desde que preenchidos os requisitos legais gerais e especificos,

mediante pagamento de contraprestacao pecuniaria sob a rubrica gratificacao;

VIl - atribuicoes: agrupamento de conhecimentos, habilidades e atitudes
interdependentes, segundo padrdes previamente conhecidos, que se manifestam
através do comportamento profissional e contribuem para o alcance do resultado

esperado no trabalho e que integram as funcoes cometidas a servidor;

VIl - Carreira: conjunto de Grupos Ocupacionais regidos por esta Lei

complementar;

IX — Grupo Ocupacional: divisao bésica da Carreira que engloba conjunto de cargos
que guardam afinidade entre si quanto a natureza do trabalho, o grau de
responsabilidade, a exigéncia de conhecimento necessario para o seu desempenho,
sua complexidade, os requisitos para a investidura e demais peculiaridades de suas

atribuicoes;

X — carreira do Grupo: planilha de evolu¢ao econémico-profissional de cada Grupo
Ocupacional, que prevé os respectivos padroes, niveis, referéncias e vencimentos

base;

Xl — padrao: posicao do servidor dentro da carreira do Grupo, identificada pela

conjugacao do nivel com a referéncia;

XIl — nivel: é a posicao, identificada por algarismos arabicos, em ordem crescente,
que parte de 1 e, a depender do Grupo Ocupacional, chega ao maximo a 5,

correspondente a titulacao académica do servidor;

Xl - referéncia: é a representacao em letras de A a P da progressao horizontal do

servidor dentro de um mesmo nivel;
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XIV — vencimento base: retribuicdo pecuniaria em espécie devida ao servidor pelo

exercicio das atribui¢oes do cargo, com valor informado pelo padrao;

XV - piso inicial: € o vencimento base de inicio, relativo ao padrao inicial do cargo,

obtido pela menor referéncia (A) e menor nivel (1) da carreira do Grupo;

XVI - remuneracao: é a retribuicao pecunidria devida ao servidor decorrente da soma
do vencimento base com vantagens, adicionais ou gratificacbes, permanentes ou

temporarias, previstas em lei;

XVII — progressao funcional: é a evolucao do servidor dentro da carreira do Grupo,

observados os requisitos legais;

XVIIl - progressao vertical: é a passagem do servidor de um nivel para outro em

decorréncia do cumprimento de exigéncias legais de titulacdo académica;

XIX — progressao horizontal: é a passagem de uma referéncia para outra, dentro de
um mesmo nivel, pelo critério de merecimento, apos avaliacio periddica de

desempenho, observado o intersticio legal minimo;

XX — intersticio: é o periodo minimo de dois anos de permanéncia do servidor em

cada referéncia necessario para sua habilitacao a progressao horizontal.
CAPITULO I
DOS GRUPOS OCUPACIONAIS E DOS CARGOS PUBLICOS

Art. 5.° O Quadro de Administracao da Prefeitura Municipal de ltina é composto dos

seguintes Grupos Ocupacionais:

I — Grupo Ocupacional Operacional, Portaria e Conservacao — GOOPC: compreende
cargos de ensino fundamental completo e necessariamente alfabetizados, destinados
a atividades de nivel elementar e basico, principais e auxiliares, relacionados com os

servicos gerais de limpeza, zeladoria, vigilancia, conservacao;
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Il — Grupo Ocupacional Operacional — GOO: compreende cargos de ensino
fundamental completo, acrescidos de cursos, treinamentos ou habilitacoes adicionais,

cujas atividades requerem conhecimentos praticos do trabalho;

lI' = Grupo Ocupacional Operacional, Obras, Servicos, Manutencao e Transporte —
GOOOSMT: abrange cargos cujo provimento exige alfabetizacao, conclusao parcial
do ensino fundamental, associada ou ndao a treinamentos ou cursos
profissionalizantes ou habilitagdes legais, com certa exigéncia de conhecimentos
técnicos e habilidades especializadas, relacionadas com transporte, além da
transformacgao, construg¢do, pintura, reparos elétricos, hidraulicos e sanitarios,
carpintaria, entre outros, voltados a recuperacao, consertos e preservacao de bens

patrimoniais;

IV — Grupo Ocupacional Fiscal e Administrativo — GOFA: compreende os cargos
inerentes as atividades de nivel médio, principais e auxiliares, relacionadas com os
servicos de natureza técnica e administrativa da Prefeitura Municipal, inclusive os
relacionados aos servicos de apoio nas areas de satde, médica, laboratorial, entre

outras, e de servicos internos e externos na drea de acao social e educacao;

V — Grupo Ocupacional Técnico - GOT: abrange cargos que exigem conclusio de
nivel médio acrescido de curso técnico necessério a investidura e registro em 6rgao
de classe, ligados a aspectos teoricos e préticos de campos do conhecimento humano
que exigem escolaridade ou experiéncias um tanto intensivas, ou mesmo a

combinacao de ambas, para o desempenho adequado das funcoes;

VI - Grupo Ocupacional Apoio Técnico a Projetos Sociais — GOATPS: compreende
0s cargos cuja investidura exige graduacao em nivel superior voltados a atividades

relacionadas ao apoio a projetos da drea de acio social;

VIl — Grupo Ocupacional Superior — GOS: abrange cargos que exigem graduacao em
nivel superior, registro definitivo nos conselhos ou 6rgaos de classe e elevado grau

de atividade mental;
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VIl - Grupo Ocupacional Superior Fiscal — GOSF: abrange cargos que exigem
graduacao em nivel superior, registro definitivo nos conselhos ou 6rgaos de classes,
elevado grau de atividade mental e responsabilidade pela geréncia dos recursos

publicos, respondendo solidariamente com o Chefe do Poder Executivo Municipal;

IX — Grupo Ocupacional Juridico — GOJ: abrange cargo que exige graduacao em
nivel superior em Direito, registro definitivo em 6rgao de classe, elevado grau de
atividade mental, responsabilidade pela orientacao, consultoria, assessoramento e
formacao da interpretacao juridica da Administracao e representacao judicial e
extrajudicial do Municipio, consistentes em atividade de Estado, essencial ao

funcionamento da Justica, com foro constitucional.

§ 1.° Os cargos integrantes de cada um dos Grupos Ocupacionais sao os constantes

do anexo de | desta Lei complementar.

§ 2.° Cada cargo é vinculado ao respectivo Grupo Ocupacional, sendo vedada a

mudanca de Grupo, inclusive por meio de processo seletivo interno.

Art. 6.° As carreiras dos Grupos, compostas pelos respectivos niveis, referéncias,

padroes e vencimentos base, sdao as previstas no anexo |l.

Art. 7.° As caracteristicas, peculiaridades e atribuicoes dos cargos do Quadro de
Administracao, definidas nos anexos desta Lei complementar, poderao sofrer
alteragoes em decorréncia da evolucao de sua complexidade, da adaptacao as

modernas técnicas e metodologia de trabalho.

Art. 8.° A nomeacao para cargos de provimento efetivo far-se-a no padrao inicial da

carreira do respectivo Grupo Ocupacional.

Paragrafo unico. O servidor que, quando de sua posse, comprovar requisitos de
titulacao académica que o habilitem a progressao vertical sera posicionado no

respectivo nivel.

Art. 9.° O provimento dos cargos publicos sera autorizado pelo Prefeito, mediante
solicitacao dos titulares dos 6rgaos interessados, desde que haja vaga e dotacao
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orcamentaria para cobrir as despesas, bem como se cumpra o disposto nos artigos 16
e 17 da Lei complementar nacional n°® 101, de 4 de maio de 2000 — Lei de

Responsabilidade Fiscal.

Art. 10. Dos cargos do Quadro de Administracao ficam reservados 5% (cinco por

cento) das vagas aos portadores de necessidades especiais.

§ 1.° Para atender o disposto neste artigo, os portadores de necessidades especiais

serao nomeados apds aprovacao em concurso publico.

§ 2.° O critério de convocacao dos candidatos portadores de necessidades especiais

sera estipulado no edital do concurso publico.
CAPITULO 11l
DA PROGRESSAO FUNCIONAL
SECAO |
DAS DISPOSICOES INTRODUTORIAS

Art. 11. A progressao funcional tem por objetivo permitir ao servidor a maximizacao
da sua potencialidade profissional e o consequente reconhecimento do seu mérito

pela Administracao, no exercicio de cargo efetivo.

Art. 12. A progressao funcional serda concedida aos servidores efetivos pelos

mecanismos da progressao vertical e horizontal.
Paragrafo anico. A progressao vertical e a progressao horizontal sao autdbnomas.
SECAO I
DA PROGRESSAO VERTICAL

Art. 13. A progressdo vertical é a passagem do servidor de um nivel para outro dentro
da carreira do Grupo, mantida a referéncia ja alcancada no nivel anterior,

relacionada ao aperfeicoamento académico profissional.
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Art. 14. As carreiras dos Grupos Ocupacionais GOATPS, GOS, GOSF e GOJ tém

quatro niveis, com as seguintes caracteristicas:

I — nivel 1 - graduacao em curso de nivel superior, correspondente ao requisito
minimo para o ingresso no cargo, sem prejuizo de requisitos especificos para

nomeacao;

Il - nivel 2 — conclusao de uma pés-graduacio de especializacao lato sensu de no
minimo 360 (trezentas e sessenta) horas, na drea de atuacao pertinente ao cargo

efetivo ou inerente a melhoria da qualidade do servico publico;

Il — nivel 3 — conclusao de um mestrado na area de atuacao pertinente ao cargo

efetivo ou inerente a melhoria da qualidade do servico publico;

IV — nivel 4 — conclusdao de um doutorado na area de atuacdo pertinente ao cargo

efetivo ou inerente a melhoria da qualidade do servico publico.

§ 1.° Dentro da mesma referéncia, e sempre calculados em relacao ao nivel 1, o

vencimento base dos demais niveis é:
I — 5% superior, no nivel 2;

Il = 10% superior, no nivel 3; e

Il — 15% superior, no nivel 4.

§ 2.° O acréscimo maximo ao vencimento base a titulo de progressao vertical é de

15% sobre o do nivel 1.

§ 3.° A conclusao de mais de uma pos-graduacao lato sensu, mais de um mestrado
ou mais de um doutorado nao confere ao servidor direito @ melhoria remuneratoria,
seja a titulo de progressao vertical, progressao horizontal, ou de qualquer outra

rubrica.

Art. 15. As carreiras dos Grupos Ocupacionais GOT e GOFA tém cinco niveis, com

as seguintes caracteristicas:
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I — nivel 1 — conclusao de ensino médio ou ensino médio técnico, a depender do
requisito minimo para o ingresso no cargo, sem prejuizo de outros requisitos

especificos de cada cargo;
Il — nivel 2 — conclusao de um curso de nivel superior;

Il - nivel 3 — conclusao de uma pos-graduacao de especializagao lato sensu de no
minimo 360 (trezentas e sessenta) horas, na area de atuagao pertinente ao cargo

efetivo ou inerente a melhoria da qualidade do servigo publico;

IV — nivel 4 — conclusdao de um mestrado na area de atuagao pertinente ao cargo

efetivo ou inerente a melhoria da qualidade do servico publico;

V - nivel 5 - conclusdao de um doutorado na area de atuagao pertinente ao cargo

efetivo ou inerente a melhoria da qualidade do servico publico.

§ 1.° Dentro da mesma referéncia, e sempre calculados em relagao ao nivel 1, o

vencimento base dos demais niveis é:
| — 3% superior, no nivel 2;

Il — 6% superior, no nivel 3;

Il — 9% superior, no nivel 4; e

IV — 12% superior, no nivel 5.

§ 2.° O acréscimo maximo ao vencimento base a titulo de progressao vertical é de

12% sobre o do nivel 1.

§ 3.° A conclusao de mais de uma graduacao em nivel superior, mais de uma pos-
graduacao lato sensu, mais de um mestrado ou mais de um doutorado nao confere ao
servidor direito a melhoria remuneratéria, seja a titulo de progressao vertical,

progressao horizontal, ou de qualquer outra rubrica.

Art. 16. Caberd ao servidor interessado apresentar requerimento de progressao

vertical, instruido com copias autenticadas do diploma ou, na impossibilidade
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tempordria de sua apresentacao, de certificado de conclusdo de curso e respectivo

historico escolar.

§ 1.° Caberd ao Setor de Recursos Humanos analisar o cabimento da progressio
vertical, no que podera requerer documentos e informacoes suplementares, tanto do

servidor interessado quanto de seu superior hierarquico.

§ 2.° De eventual conclusao pelo indeferimento do pedido, caberd recurso ao

Secretario Municipal de Gestao, no prazo de dez dias.

§ 3.° Deferido o pedido, a progressao vertical serd concedida a partir do dia da

apresentacao do requerimento.

Art. 17. Somente serao aceitos para fins de progressao vertical os titulos emitidos por

entidades educacionais devidamente reconhecidas pelo Ministério da Educacao.
Art. 18. E assegurada a progressao vertical aos servidores em estagio probatério.
SECAO lII
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 19. A progressao horizontal é a passagem do servidor de uma referéncia para
outra, dentro do mesmo nivel e da mesma carreira do Grupo, relacionada a
aprovacao em avaliacao periédica de desempenho e decurso do intersticio minimo

de dois anos de efetivo exercicio na referéncia atual.
§ 1.° As carreiras dos Grupos tém dezesseis referéncias, identificadas de A a P.
§ 2.° Lei complementar dispora sobre a avaliacao periodica de desempenho.

Art. 20. A progressao horizontal confere ao servidor direito a acréscimo do

vencimento base nos seguintes termos, sempre calculados sobre a referéncia A:
| — referéncia B: 2%;

Il — referéncia C: 4%;
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Il — referéncia D: 6%;
IV — referéncia E: 8%;
V — referéncia F: 10%;
VI — referéncia G: 12%;
VIl — referéncia H: 14%;
VIl — referéncia |: 16%;
IX — referéncia J: 18%;
X — referéncia K: 20%;
XI - referéncia L: 22%;
XIl — referéncia M: 24%;
XIHI = referéncia N: 26%;
XIV — referéncia O: 28%;

XV — referéncia P: 30%;

Art. 21. Para efeito de aplicacao sucessiva da progressao horizontal, o intersticio

seguinte passa a correr da Gltima progressao horizontal concedida.

Art. 22. Apds atingir a referéncia P do nivel em que posicionado o servidor, ser-lhe-a
concedido adicional de 2% sobre a referéncia A do respectivo nivel a cada dois anos
de efetivo exercicio, até o limite de 25%, sem prejuizo das progressoes verticais e

horizontais que integram seu vencimento base.

Paragrafo unico. O adicional a que se refere o caput nao compoe o vencimento

base.
Art. 23. Suspende o periodo de efetivo exercicio, para fins de progressao horizontal:
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| — o afastamento das atribuicoes especificas do cargo, exceto quando designado para

exercer cargo em comissao ou funcao de confianca;

Il - licenca para trato de interesses particulares;

Il - licenca por motivo de deslocamento do conjuge ou companheiro;
IV — disponibilidade remunerada ou gratuita;

V — cessao a outro ente ndo integrante da estrutura administrativa da Prefeitura

Municipal;

VI - suspensao disciplinar determinada por autoridade competente, respeitado o

devido processo legal;

VIl - afastamento por motivo de licenca para tratamento de saide por periodo
superior a 60 (sessenta) dias por ano, exceto quando decorrentes de gestacao,
doencas graves especificadas em Lei, acidentes ocorridos em servico e doenca

profissional;

VIII - demais hipoteses de suspensao do computo do tempo de servico previstas na
Lei n°® 2.137, de 8 de abril de 2008 — Estatuto dos Servidores Pablicos do Municipio

de IGna.

Art. 24. Desligado o servidor do Quadro de Administracao, inclusive por

aposentadoria, cessa a progressao horizontal.

Art. 25. O tempo de servico em estagio probatorio serd computado para fins de

progressao horizontal.

§ 1.° O servidor somente tera direito a perceber a progressao horizontal se aprovado

em avaliacdo especial de desempenho.
§ 2.° Uma vez estavel, o servidor percebera a progressao horizontal acumulada.

CAPITULO IV
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DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 26. Os servidores efetivos do Quadro de Administracio sio submetidos a
jornada normal de até 8 (oito) horas diarias, de segunda a sexta-feira, com carga
horaria semanal especifica de 30 (trinta) ou 40 (quarenta) horas, a depender do

Grupo Ocupacional, conforme previsto no anexo |.
§ 1.° Para efeito de calculo de variacoes de hora, considera-se:

I — a jornada mensal de 200 (duzentas) horas para os cargos cuja carga hordria

semanal é de 40 (quarenta) horas; e

Il - a jornada mensal de 150 (cento e cinquenta) horas para os cargos cuja carga

horaria semanal é de 30 (trinta) horas.

§ 2.° O trabalho aos sabados e domingos sera permitido nas atividades que, por sua
natureza, demandem tratamento diferenciado ou atendimento continuado,
momentanea ou definitivamente, sendo garantido aos servidores que as realizem o
respeito a carga horaria maxima de trabalho durante a semana e repouso semanal de

um dia, preferencialmente aos domingos.

Art. 27. O controle de jornada é atribuicao do responsavel pelo setor e do proprio

servidor, configurando infragao funcional o nao cumprimento de horario de trabalho.

Art. 28. Para atender necessidades dos servicos, participar de programas ou projetos
de interesse publico instituidos no Municipio, a carga horaria semanal dos servidores
ocupantes de cargos efetivos com jornada inferior a 40 (quarenta) horas semanais
poderd ser aumentada até esse limite, mediante remuneracao proporcional e
compensatoria das horas complementares, pelo tempo que durar a necessidade, o

programa ou o projeto.

§ 1.° Sem prejuizo do disposto no caput, o aumento da carga horaria depende da
vacdncia ou da ocorréncia de afastamentos legais, salvo a licenca para trato de
interesses particulares, em cargo idéntico ao do servidor cuja jornada se pretende
majorar e que, justificadamente, |he acarrete aumento de servigo.
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§ 2.° £ vedada a extensao de jornada do servidor efetivo investido em funciao de

confianca ou cargo comissionado.

§ 3.° A extensdo de jornada serd precedida de requisicao da chefia imediata do
servidor e de aprovacao do Secretario Municipal de Gestao, formalizada por portaria,

vedada a atribuicao de efeitos retroativos.

§ 4.° A remuneracao a que se refere o caput possui natureza salarial e se incorpora a
remuneracao para todos os fins de direito somente pelo tempo que perdurar a

jornada estendida.

§ 5.° A hora da jornada complementar prevista neste artigo sera remunerada pelo
mesmo valor da hora normal de trabalho e nao configura o servico extraordinario de
que trata o art. 54, “g”, da Lei n° 2.137, de 8 de abril de 2008 — Estatuto dos

Servidores Publicos do Municipio de luna.

§ 6.° O instrumento previsto neste artigo também se aplica ao servidor ocupante de
cargo de provimento efetivo que, por excepcional necessidade do servico, tiver que

executar servicos de campo, fora do seu local de trabalho.
CAPITULO V
DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 29. Além dos programas voltados a valorizacao do servidor, previstos na Lei n°
2.137, de 8 de abril de 2008 — Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
lina, a qualificacdo profissional dos servidores sera prioridade permanente da
Administracao publica e devera resultar de programas de treinamento e de
capacitacao adequados, compativeis com a natureza e as exigéncias dos respectivos

cargos, tendo por objetivos:

| — criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno

exercicio da fungao publica;
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Il — desenvolver competéncias, conhecimentos, habilidades e atitudes especificas
necessdrias ao melhor desempenho das atribuicées exigidas pelo cargo, no sentido

de se obter os resultados desejados pela Administracio;

Il - aperfeicoar as competéncias necessarias ao eficiente e pleno desempenho de

fungées técnicas inerentes ao assessoramento, a chefia e a direcao;

IV — estimular o desenvolvimento funcional, criando condicées propicias ao

constante aperfeicoamento dos servidores;
V — promover a realizacao pessoal do Servidor e sua valorizacao;

VI - integrar os objetivos pessoais do Servidor no exercicio de suas atribuicoes as

finalidades da Administragcao, com vistas a satisfacao do interesse publico.
Art. 30. O treinamento do Servidor sera desdobrado em trés modalidades:

I — treinamentos de integracdo: tém por finalidade integrar o Servidor no ambiente de
trabalho, através de informacoes sobre a organizacio e o funcionamento da

Administracao Municipal e sobre técnicas de relacoes humanas;

Il — treinamentos de formacao: tém por fim dotar o Servidor dos conhecimentos e das
técnicas relacionadas ao cargo que ocupa e as atribuicoes que desempenha,

mantendo-o atualizado e preparado para a execucao de tarefas mais complexas;

Il — treinamentos de adaptacao ou de atualizacao: tém por fim preparar o Servidor
para o exercicio de novas atribuicoes quando a tecnologia absorver ou tornar

obsoletas aquelas que vinha exercendo até entao;

Art. 31. O treinamento terda sempre carater objetivo e pratico e sera ministrado, direta

ou indiretamente, pelo Municipio:

| — com a utilizagao de monitores locais ou servidores de nivel técnico ou superior

do préprio Municipio;
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Il - mediante o encaminhamento dos servidores para cursos, palestras, semindrios e
estagios realizados ou oferecidos por instituicbes especializadas ou entidades

publicas ou privadas conveniadas;
Il — através da contratagao de especialistas ou instituicoes especializadas;
IV — outros meios cabiveis.

Art. 32. Os servidores que exercem atribui¢oes de chefia participarao dos programas

de treinamento, visando:

I - identificar e analisar, no ambito de cada 6rgao, as necessidades de treinamento,
estabelecer programas prioritarios e propor medidas necessarias ao atendimento das

caréncias identificadas e a execucao dos programas propostos;

Il — facilitar a participacao de seus subordinados nos programas de treinamento e
tomar as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, nao
causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa sob sua

responsabilidade;

Il — desempenhar, dentro dos programas de treinamento aprovados, atividades de

instrutor, sempre que possivel e quando for necessario;

IV — submeter-se a programas de treinamento relacionados as suas atribuicoes, a
treinamento gerencial, a treinamentos sobre relacées humanas inerentes a funcao e

sobre novas tecnologias.

Art. 33. A Secretaria Municipal de Gestao, em colaboracao com os demais 6rgaos de
igual nivel hierarquico, elaborard e coordenard a execucao de programas de

treinamento necessdrios aos fins a serem atingidos pela Administracao publica.

Paragrafo anico. Os programas de treinamento serdo elaborados anualmente e

incluidos na proposta orcamentaria os recursos indispensaveis a sua implementacao.

Art. 34. Independentemente dos programas previstos, cada chefia desenvolvera com
seus subordinados atividades de treinamento em servigo, em consonancia com o
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programa de desenvolvimento de recursos humanos que for estabelecido pela

Secretaria Municipal de Gesao, através de:
I — reunioes periodicas para estudo e discussdo de assuntos relacionados ao servico;

Il — divulgacao de normas legais, aspectos técnicos relativos ao trabalho e orientacao

quanto ao seu cumprimento e a sua execucao;

Il — discussao dos programas de trabalho do 6rgao que chefia e de sua contribuicao

para o sistema administrativo da Prefeitura;

IV — utilizacao de rodizio entre seus subordinados, bem como outros métodos de

treinamento adequados a cada caso para se alcancar melhor nivel de eficiéncia.

Art. 35. O servidor estavel ocupante de cargo cujo provimento exija conclusio de
ensino superior poderd requerer e, a critério da Administracdo, obter licenca para
participacao em cursos de poés-graduacao em nivel de especializacao lato sensu,
mestrado, doutorado ou poés-doutorado, sem prejuizo da remuneracao do cargo, ou
com financiamento parcial do curso pelo Poder Publico, conforme dispuser o
regulamento, desde que a formacao pleiteada se relacione diretamente com sua area

de atuacao.

§ 1.° Para obtencao de licenca remunerada ou do financiamento parcial do curso, o

servidor firmara compromisso, mediante termo de confissao de divida, de:

I — ap6s o retorno ou conclusao do curso, dar imediata continuidade ao efetivo
exercicio do seu cargo, mantendo-se no servico durante o prazo concedido para a

licenca descrita no caput deste artigo;

Il — ndao desistir do curso e concluir todas as suas fases, inclusive defesa de

dissertacao ou tese, quando couber;

Il — ressarcir os valores do financiamento ou da remuneracao recebida na hipotese
de deixar o servico publico municipal antes do prazo descrito no caput deste artigo

ou durante a sua realizacao.
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§ 2.° O descumprimento das condicoes definidas no § 1.° implica a obrigacao de
ressarcimento total ou proporcional dos valores do financiamento obtido ou do

montante da remuneragao percebida no periodo do afastamento.

§ 3.° A Administracao avaliara os critérios de conveniéncia, oportunidade e
disponibilidade financeira para a concessao dos beneficios referidos no caput deste

artigo, bem como estabelecera o limite de beneficios simultaneos para cada érgao.

Art. 36. Os programas de qualificacao profissional a que se refere essa Secao deverao

estar de acordo com:
I — o Plano de Governo;
Il — as prioridades das diversas areas e departamentos da Prefeitura Municipal;
Il — a politica de capacitacao definida pela Secretaria Municipal de Gestao;
IV — a disponibilidade orcamentaria e financeira.

CAPITULO VI

DA LOTACAO

Art. 37. Os servidores serdao lotados nos diversos 6rgaos da Administracao direta com
o objetivo de suprir as necessidades de cada setor, observada a disponibilidade de

cargos e de pessoal.

§ 1.° O servidor podera ser movimentado de um 6rgao para outro de acordo com as
necessidades do servico publico, mantido seu regime juridico e as atribuicoes do
cargo, em ato formalizado por portaria, devidamente motivado, exarado pela

Secretaria Municipal de Gestao.

§ 2.° O servidor podera estar lotado em mais de um setor, 6rgao, departamento ou

Secretaria, respeitado, em todo caso, a jornada de trabalho.

CAPITULO VII
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DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 38. Sempre que necessdrio novos cargos e Grupos Ocupacionais podem ser

incorporadas ao Quadro de Administracdo, observadas as disposicoes deste capitulo.

Art. 39. As Secretarias Municipais deverao realizar estudo anual detalhado sobre as
necessidades funcionais dos 6rgaos sob sua subordinacido para maior eficiéncia do
servico, que culminara em relatorio de cada pasta, por meio do qual sera informado

ao Prefeito o excesso ou a caréncia de pessoal.

§ 1.° Constatado o excesso, o Secretirio devera especificar quantitativa e
qualitativamente os casos para melhor aproveitamento dos servidores via

movimentagdo de pessoal ou por outra providéncia cabivel.

§ 2.° Se houver caréncia de servidores, o Secretario podera propor abertura de

concurso publico ou criagao de cargos, especificando, neste caso:
| — a denominagao dos cargos que se pretende criar;

Il — a descricao das respectivas atribuicoes e requisitos de instrucao, experiéncia

profissional e habilitacdo legal para provimento;
Il — justificativa detalhada e fundamentada da necessidade de novos cargos;
IV — quantitativo dos cargos;

V — Grupo Ocupacional em que devam ser enquadrados e respectivo vencimento

base e metodologia de progressao funcional.

§ 3.° A remuneracao prevista para cada cargo publico sera fixada de acordo com o

art. 39, § 1.°, da Constituicao da Republica.

Art. 40. Recebida a proposta pelo Prefeito, o procedimento serd encaminhado ao
Setor de Recursos Humanos, que devera aferir a adequacao das medidas propostas ao

atingimento das finalidades almejadas, bem como, em caso de criagao de cargos,
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verificar junto a Secretaria Municipal de Fazenda a viabilidade orcamentaria para

tanto.

Art. 41. Ap6s a andlise e estudo da proposta, deverd o Conselho de Politica de

Administracdao e Remuneracao de Pessoal — COPARP se manifestar.

Art. 42. Qualquer modificacao do Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de

lina serd precedida de apreciacao pela Procuradoria-Geral do Municipio.
CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS
Secao |
DO ENQUADRAMENTO

Art. 43. O enquadramento é o procedimento pelo qual os servidores do Quadro de
Administracao migram do regime juridico previsto na Lei n® 2.130, de 4 de abril de

2008, para o desta Lei complementar.

Art. 44. Os procedimentos de enquadramento serdo iniciados por decreto e sio
condicionados a efetiva disponibilidade orcamentaria e ao respeito ao limite de gasto
com pessoal estipulado na Lei complementar nacional n° 101, de 4 de maio de 2000

— Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 45. Serao adotados os seguintes critérios para o enquadramento, precedidos da

exposicao da respectiva justificativa:

I — impessoalidade;

Il — essencialidade das funcoes;

1 = continuidade dos servicos publicos;

IV — regularizagao de situagdes consolidadas;

V — progressiva e gradual adequacao das despesas acrescidas na folha de pagamento.
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Art. 46. Tantos serao os decretos quantos forem os procedimentos de enquadramento

a serem instaurados.

Art. 47. Estdo sujeitos ao enquadramento previsto nesta Lei complementar os

servidores ocupantes dos cargos relacionados no anexo |.

Art. 48. A cada procedimento de enquadramento, o respectivo decreto estipulara os
cargos a que se franqueia a possibilidade de migrar para o regime previsto nesta Lei
complementar e fixara prazo de 30 (trinta) a 60 (sessenta) dias para que os servidores

facam a opcao.

§ 1.° A Secretaria Municipal de Gestao providenciara para que seja dada ampla

publicidade aos decretos de enquadramento.

§ 2.° A opcao serd exercida pelo servidor via preenchimento de formulario a ser

encaminhado ao Setor de Recursos Humanos.

§ 3.° O servidor que optar pela migracao para o regime desta Lei complementar sera

enquadrado no primeiro dia do més seguinte ao da formalizacao da opcao.

§ 4.° O servidor que optar por nao migrar permanecera vinculado ao regime da Lei
q p

n° 2.130, de 4 de abril de 2008.

§ 5.° Fica vedada a aplicagdo do instituto de que trata o art. 16 da Lei n° 2.130, de 4
de abril de 2008 aos servidores ocupantes dos Grupos Ocupacionais GOS, GOSF e
GOJ que optarem, na forma do § 4.° deste artigo, por permanecer vinculados ao

regime daquela Lei.

§ 6.° Se o servidor deixar transcorrer o prazo para opcao sem manifestacdo, sera ele

enquadrado no regime da presente Lei complementar.

§ 6.° A opcao pelo enquadramento, explicita ou tacita, opera-se automaticamente,
sem necessidade de ratificagao pelo Secretdrio Municipal de Gestao ou pelo Prefeito,

sendo formalizada na pasta funcional do servidor.
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§ 7.° Feito o enquadramento, Setor de Recursos Humanos informara o servidor seu

novo padrao.

§ 8.% Ao final de cada procedimento de enquadramento, sera publicada em portaria
da Secretaria Municipal de Gestao a relacao dos servidores a que se franqueou a

migracao e sua opgao.

Art. 49. Do enquadramento ndao poderd resultar reducao do vencimento base

acrescido das vantagens de carater permanente percebidas pelo servidor.

Paragrafo tnico. Nao existe correspondéncia entre as letras dos padrdes do anexo IV
(Tabela de Vencimentos) da Lei n° 2.130, de 4 de abril de 2008, e as letras das

referéncias do anexo Il desta Lei complementar.

Art. 50. Os servidores ocupantes de cargo cujo provimento exija graduacao em nivel
superior ou conclusao de nivel médio serao enquadrados no nivel corresponde ao de
sua titulacdo académica, conforme disposto nos artigos 14 e 15, e desde que

cumprido o procedimento previsto no art. 16.

§ 1.° Posicionado o servidor verticalmente de acordo com o nivel de sua titulacio
académica, a referéncia sera definida de acordo com o vencimento base percebido
pelo servidor, acrescido dos eventuais adicionais por conclusiao de curso acumulados
na forma dos §§ 3.° e 4.° do art. 12 da Lei n® 2.130, de 4 de abril de 2008, quando

da opc¢ao pelo enquadramento.

§ 2.° O dnico critério para posicionamento horizontal do servidor é o valor de seu

vencimento base, acrescido dos adicionais por conclusao de curso acumulados.

§ 3.° Havendo exata correspondéncia entre o vencimento base percebido pelo
servidor, acrescido dos adicionais por conclusao de curso, e o valor nominal de
alguma das referéncias do respectivo nivel, o enquadramento se dard nessa

referéncia.

§ 4.° Nao havendo a exata correspondéncia de que trata o § 3.°, serd o servidor
enquadrado na referéncia imediatamente mais avancada.
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Art. 51. Os cargos dos Grupos Ocupacionais GOS, GOSF e GO) serao enquadrados

do seguinte modo:

I — a preservacao da irredutibilidade remuneratéria serd garantida pela elevacao
proporcional do vencimento base percebido pelo servidor, quando da opcao pelo

enquadramento, de vinte para trinta horas;

Il — sobre esse valor proporcional a carga hordria de trinta horas definido no inciso |
incidirao os eventuais adicionais por conclusao de curso concluidos pelo servidor, na

forma do § 3.°do art. 12 da Lei n® 2.130, de 4 de abril de 2008;

Il — o valor obtido com a operacao resultante da aplicacao dos incisos | e Il nao

podera ser reduzido quando do enquadramento;

IV - o servidor serd posicionado verticalmente no nivel correspondente a sua

titulacao académica, nos seguintes termos:
a) se graduado em nivel superior, sem conclusao de pés-graduacao, no nivel 1;

b) se tiver concluido curso de pos-graduacao lato sensu a titulo de especializacao,
independentemente do niimero de cursos dessa mesma natureza concluidos, no nivel

2

c) se tiver concluido mestrado, independentemente do nimero de cursos dessa

mesma natureza ou de pés-graduagao /ato sensu concluidos, no nivel 3;

d) se tiver concluido doutorado, independentemente do nimero de cursos dessa

mesma natureza, de mestrado ou de pds-graduagao /ato sensu concluidos, no nivel 4.

V - depois de posicionado verticalmente, o posicionamento horizontal sera feito com

base no valor definido no inciso lll;

VI — havendo exata correspondéncia entre o valor definido no inciso Il e alguma das
referéncias do nivel em que posicionado o servidor, o enquadramento se dara nessa

referéncia;
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VII - se ndo houver a exata correspondéncia prevista no inciso VI, serd ele

enquadrado na referéncia imediatamente mais avancada.

Art. 52. Os servidores ocupantes dos cargos inseridos nos Grupos Ocupacionais
GOOPC, GOO e GOOOSMT serao enquadrados na referéncia que corresponda a
valor igual ou, se ndo houver exata correspondéncia, imediatamente superior ao

vencimento base percebido por ocasido da opcao pela migracao.

Art. 53. O servidor que reputar ter sido enquadrado em desacordo com o disposto
nesta Lei complementar poderd, no prazo de até 60 (sessenta) dias seguintes ao
enquadramento, requerer a revisio do ato ao Prefeito, em petitério devidamente

instruido de fundamentos e provas reputadas necessarias.

§ 1.° Antes de remetido ao Prefeito, o Setor de Recursos Humanos se manifestara

preliminarmente sobre o pedido de revisio.

§ 2.° Se acolhido na integra o pedido de revisao pelo Setor de Recursos Humanos,
fica dispensada a remessa dos autos ao Prefeito. Se nao acolhido, mesmo que

parcialmente, os autos serdo encaminhados ao Chefe do Poder Executivo.

Art. 54. O tempo de servigo acumulado pelo servidor para a progressio prevista na
secao | do capitulo 11l da Lei n° 2.130, de 4 de abril de 2008, sera considerado para a
primeira progressao horizontal tratada no secio Il do capitulo Il desta Lei

complementar, caso exercida a opcao por este regime.

Art. 55. Por forca do disposto no paragrafo Gnico do art. 21 da Lei complementar
nacional n°® 101, de 4 de maio de 2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal, todos os
procedimentos de enquadramento dos cargos do Quadro de Administracao, referidos
no anexo | desta Lei complementar, deverdo estar concluidos até o dia 4 de julho de

2016.

§ 1.° Para cumprir o disposto no caput, fica o Prefeito obrigado a reduzir
mensalmente até 50% (cinquenta por cento) dos gastos com cargos comissionados a

partir do inicio do terceiro quadrimestre do exercicio de 2015.
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§ 2.° O nao cumprimento do disposto neste artigo implica crime de responsabilidade

previsto no art. 4.°, VII, do Decreto-Lei n® 201, de 27 de fevereiro de 1967.
CAPITULO I1X
DAS FUNCOES GRATIFICADAS
Art. 56. As funcoes gratificadas serao providas por servidores efetivos.
Art. 57. As funcoes gratificadas sio as constantes do Anexo V da presente lei.

Art. 58. As gratificagoes pelo exercicio de funcoes de confianga serao fixadas em

percentual calculada sobre o vencimento base do servidor, na forma abaixo:

I -GOJ = 20%

Il - GOSF - GOS = 30%

Il = GOT - GOATPS - GOOOSMT-1 = 50%

IV — GOFA - GOO-2 - GOOOSMT-2 - GOOOSMT-3 - GOOPC - GOO-1 = 80%
Art. 59. E vedada a acumulacio de funcao gratificada.

Art. 60. As fungoes por composiciao da Equipe Técnica da Unidade Central de
Controle Interno serdo proporcionalmente extintos a medida que providos os cargos

efetivos de Auditor de Controle Interno.
CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 61. O Poder Executivo publicara anualmente os valores dos vencimentos base e

subsidios dos cargos do Quadro de Administracio.
Art. 62. Dentro dos dois dltimos quadrimestres do presente exercicio financeiro o

Poder Executivo concluird estudo acerca de novo enquadramento dos cargos do
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Quadro Administrativo, bem como de edicao de Plano de Carreira dos Profissionais
da Sadde.

§ 1.° Os resultados dos estudos a que se refere o caput deverao ser apresentados para

deliberacao no primeiro quadrimestre do exercicio de 2015.

§ 2. O estudo previsto neste artigo levard em consideracdo o atingimento dos
objetivos visados com o Plano de Carreira do Quadro Administrativo instituidos por

esta Lei complementar.

Art. 63. Os aprovados em concursos publicos para preenchimento de cargos efetivos
do Quadro de Administragdo realizados apds a publicacio desta Lei complementar
ficam submetidos a este regime, vedada a aplicacio da Lei n°® 2.130, de 4 de abril de

2008.

Art. 64. A Lei n° 2.130, de 4 de abril de 2008, acrescida das alteracoes promovidas
por esta Lei complementar, regera transitoriamente os cargos do Quadro de
Administracao enquanto ndo promovidos os respectivos procedimentos de

enquadramento.

Art. 65. Enquanto nao editada a lei complementar que regulamente a avaliacio
periddica de desempenho, os servidores, depois de enquadrados no regime desta Lei
complementar, ficam transitoriamente submetidos ao disposto no capitulo IV da Lei

n° 2.130, de 4 de abril de 2008.

Art. 66. Fica criado o cargo efetivo de auditor de controle interno, inserido no Grupo
Ocupacional Superior, com atribuicdes, remuneracao, nimero de vagas, direitos e

deveres previstos nos anexos desta Lei complementar.

Art. 67. Ao servidor ocupante de cargo cujo provimento exija formacao superior que,
no dia da entrada em vigor desta Lei complementar, ainda nio tenha atingido 15%
(quinze por cento) de adicional por conclusdo de curso de que trata o § 3.° do art. 12
da Lei n° 2.130, de 4 de abril de 2008, e esteja cursando e tenha concluido mais da
metade de segundo ou terceiro curso de pos-graduacio lato sensu de especializacao,

segundo ou terceiro mestrado ou segundo ou terceiro doutorado, tem direito, se
Pagina 26 de 180



PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

concluir o curso, a mais um adicional de 5% (cinco por cento), limitado, em todo

caso, o valor da soma de todos seus adicionais a 15% (quinze por cento).

§ 1.° Concluido o curso e apresentado o requerimento de que trata o art. 16 desta Lei

complementar, promover-se-a novo enquadramento do servidor.

§ 2.° A comprovacao de conclusao de mais da metade de um dos cursos referidos no
caput deve ser feita dentro de 45 (quarenta e cinco) dias contados da publicacao
desta Lei complementar, sob pena de perda do direito de somar mais um adicional

de 5% (cinco por cento).

Art. 68. A Lei n°® 2.137, de 8 de abril de 2008 — Estatuto dos Servidores Publicos do

Municipio de ltina, passa a viger com as seguintes alteracoes:
“Art. 97. [...]
§ 5.° A data base da revisao geral anual é o dia 1.° de janeiro de cada ano.”
“Art. 189. [...]

§1.° Ao designar a comissao, o Prefeito indicard Procurador para atuar como

Presidente.”
“Art. 114. [...]
§1.°[...]

§2.° A gratificagao a que se refere este artigo correspondera ao percentual
entre 20% (vinte por cento) a 80% (oitenta por cento) do vencimento do
cargo efetivo ocupado pelo servidor, previstos nos planos de cargos e carreiras

respectivos.”

Art. 69. Ficam acrescidos a Lei n® 2.137, de 8 de abril de 2008 — Estatuto dos

Servidores Publicos do Municipio de Itna, os seguintes dispositivos:

“Art. 97. [...]
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§ 4.°-A. A revisdo geral anual se estende aos inativos e pensionistas, vedada a

distingao de indices ou de data base.”

Art. 70. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacio, revogando-se as

disposicoes em contrario.

Gabinete do Prefeito do Municipio de lina, Estado do Espirito Santo, aos doze dias

do més de maio de dois mil e quatorze (12/05/2014).

Raogo. A
ROGERIO CRUZ SILVA

Prefeito Municipal
Publicado no hall da Prefeitura

Municipal de Itina as 17h00 do

dia 13/05/2014.

Carlos Robetto Fifgueiras

Pagina 28 de 180



PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES

i

mh lﬂb"ﬁ;

GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N° 06/2014

ANEXO |

NUMERO TOTAL DE VAGAS

1. GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL, PORTARIA E CONSERVACAO - GOOPC

CARGA .
CARGO GRUPO HORARIA NUMERO
OCUPACIONAL SEMANAL DE VAGAS
Coveiro GOOPC- | 40 hs 2
Gari GOOPC- | 40 hs 70
Operdrio GOOPC-1 40 hs 50
Servente GOOPC - | 40 hs 226
Vigia GOOPC- | 40 hs 27

2. GRUPO OCUPACIONAL OPERCIONAL - GOO-1

CARGA -
GRUPO NUMERO
CARGO HORARIA
OCUPACIONAL SEMANAL DE VAGAS
Augxiliar de Creche GOO-1 40 hs 16
Recepcionista GOO0-1 40 hs 6

2.1 GRUPO OCUPACIONAL OPERCIONAL - GOO-2

CARGA

GRUPO NUMERO
CARGO HORARIA
OCUPACIONAL SERAR AL DE VAGAS
Desenhista GOO-2 40 hs 1

TRANSPORTE - GOOOSMT-1

3. GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL OBRAS, SERVICOS, MANUTENCAO E

CARGA -
GRUPO NUMERO
CARGO HORARIA
OCUPACIONAL SEMANAL DE VAGAS
Operador de Mdquina Pesada GOOOSMT - 1 40 hs 15
Mecanico GOOOSMT - 1 40 hs 4

TRANSPORTE - GOOOSMT-2

3.1 GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL OBRAS, SERVICOS, MANUTENGAO E

CARGA -
GRUPO NUMERO
CARGO HORARIA
OCUPACIONAL SEMANAL DE VAGAS
Pedreiro GOOOSMT - 2 40 hs 14

RELACAO DE CARGOS EFETIVOS POR GRUPOS OCUPACIONAIS, JORNADAS SEMANAIS E
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3.2 GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL OBRAS, SERVICOS, MANUTENCAO E

TRANSPORTE - GOOOSMT-3

CARGA -
GRUPO NUMERO
CARGO HORARIA
OCUPACIONAL SEMANAL DE VAGAS
Motorista GOOOSMT -3 40 hs 35
Eletricista GOOOSMT - 3 40 hs 3
Soldador GOOOSMT - 3 40 hs

4. GRUPO OCUPACIONAL FISCAL ADMINISTRATIVO - GOFA

CARGA =
GRUPO NUMERO
CARGO HORARIA
OCUPACIONAL SEMANAL DE VAGAS
Auxiliar Administrativo GOFA 40 hs 45
Fiscal GOFA 40 hs 22

5. GRUPO OCUPACIONAL TECNICO - GOT

CARGA :
GRUPO NUMERO
CARGO HORARIA :
OCUPACIONAL SEMANAL DE VAGAS
Técnico Agricola GOT 40 hs
Técnico em Contabilidade GOT 40 hs
Técnico em Edificagdes GOT 40 hs

6. GRUPO OCUPACIONAL APOIO TECNICO A PROJETOS SOCIAIS - GOATPS

CARGA

Desportivas e Recreativas

GRUPO NUMERO
CARGO HORARIA
OCUPACIONAL SEMANAL DE VAGAS
Instrutor de Danga GOATPS 30 hs
Monitor para Atividades Ludicas GOATPS 30 hs
Orientador para Atividades GOATPS 30hs 1

7. GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR - GOS

CARGA

CARGO GRUPO e NUMERO
OCUPACIONAL SEMANAL DE VAGAS
Assistente Social GOS 30 hs 4
Psicdlogo GOS 30 hs 4
Médico Veterinario GOS 30 hs 3
Nutricionista GOS 30 hs 2
Arquiteto GOS 30 hs 1
Auditor de Controle Interno GOS 30 hs 3
Analista de Recursos Humanos GOS 30 hs 3
Engenheiro Agrimensaor GOs 30 hs 2
Engenheiro Agronomo GOS 30 hs 2
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8. GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR FISCAL - GOSF

CARGA 7
GRUPO NUMERO
CARGO HORARIA
OCUPACIONAL SEMANAL DE VAGAS
Contador GOSF 30 hs 2
Engenheiro Civil GOSF 30 hs 2

9. GRUPO OCUPACIONAL JURIDICO - GOJ

CARGA -
GRUPO NUMERO
CARGO HORARIA
OCUPACIONAL SEMANAL DE VAGAS
Procurador GOJ 30 hs 3

Gabinete do Prefeito do Municipio de luna, Estado do Espirito Santo, aos doze dias

do més de maio de dois mil e quatorze (12/05/2014).

ROGERIO CRUZ SILVA
Prefeito Municipal
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GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N 06/2014
ANEXO IlI
ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA

- SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E PLANEJAMENTO

FUNCAO GRATIFICADA: MEMBROS DA EQUIPE DE COMPRAS, LICITACAO E
CONTRATOS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Encaminhamento das propostas/respostas das firmas concorrentes 4 Comissao
Permanente de Licitagao da Prefeitura, para as providéncias necessarias;

e Realizacao de compras de materiais e equipamento para a Prefeitura, mediante
processos devidamente autorizados;

* Preparar processos de compras de materiais e contratacao de servicos, apds a
conclusao dos processos administrativos de licitagao, dispensa ou inexigibilidade;

e Gerenciar as atas de registro de precos, bem como o controle dos 6rgaos
participantes;

» Proceder a pesquisas de mercado e manter atualizado o registro de precos de itens de
consumo mais frequentes;

e Organizar o calendario de compras;

e Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de materiais e prestadores
de servico;

* Analisar orcamentos de aquisicao de suprimentos encaminhados pelos 6rgaos da
Prefeitura, verificando sua conformidade com os precos de mercado;

e Atender, com relatorios, certidoes, pareceres e outras informacoes, a Controladoria
Geral do Municipio para efeito de fiscalizacao;

e Acompanhar o procedimento de compras até sua fase final, se comprometendo com
as metas estabelecidas pelo Chefe de Compras;

e Elaborar Termos de Referéncia visando a padronizacao das compras Municipais;
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e Manter sob sua guarda todos os documentos e processos de licitacbes e compras
enquanto estiverem vigentes, remetendo-os a Controladoria Geral do Municipio
devidamente acompanhado dos comprovantes de execucao, nos termos da Lei
Federal n°. 8.666/93;

e Garantir o atendimento aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e razoabilidade nos procedimentos licitatorios realizados pela Prefeitura
e nos casos de dispensa ou inexigibilidade de licitacao;

* Proceder a habilitacao preliminar dos fornecedores de bens e servicos participantes
de licitagoes;

e Proceder a inscricio de fornecedores em registro cadastral, sua alteracio ou
cancelamento;

e Proceder ao processamento e julgamento das propostas, bem como dos recursos em
sua alcada de competéncia;

* Promover todos os atos necessdrios para a realizagao dos procedimentos licitatorios
nos termos da Lei Federal n°. 8.666/93.

e Redigir os contratos administrativos, promovendo sua publicacio bem como

gerenciar os prazos de vigéncia dos mesmos.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: REVISOR DE PROCESSO

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Revisar todos os processos administrativos para fins de liquidacao e pagamento,
garantindo o atendimento aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,

publicidade e razoabilidade nos procedimentos licitatorios e/ou compras diversas
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realizados pela Prefeitura;
e Sugerir ao Gestor do processo as adequagoes necessdrias visando sanar eventuais
falhas encontradas;
e Atender as normativas do Controle Interno Municipal;

e Emitir relatorio conclusivo sobre a situacao do Processo;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Coordenar as atividades inerentes ao Setor de Recursos Humanos e responsabilizar-se
por sua atuagao, em especial o envio mensal de informacoes a previdéncia social
através do sistema Guia de Recolhimento do FGTS e Informagoes a Previdéncia
Social — SEFIP; Envio anual de informacoes sociais através do sistema de Relacao
Anual de Informagdes Sociais — RAIS; Envio anual de informagdes de imposto de
renda retido na fonte dos servidores inclusos em folha de pagamento através da
Declaragao Anual de Imposto de Renda Retido em Fonte — DIRF;

e Atender os contribuintes com zelo e eficiéncia;

e Executar outras atividades de direcao relacionadas ao setor de Recursos Humanos;

e Exercer outras atividades correlatas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR
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Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizacao e coordenacao cuidadosa, para obtengao de resultado.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE FROTAS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Coordenar a distribuicao dos veiculos, maquinas e equipamentos a diversos 6rgaos
da Prefeitura de acordo com as necessidades de cada um e as possibilidades da frota;

e Coordenar a agenda de viagens dos veiculos, mantendo contato com todas as
Secretdrias Municipais;

e Coordenar a guarda, abastecimento e conservacao de veiculos e maquinas da
municipalidade;

e Fazer constar a identificacao, através de logomarca oficial do Municipio, em todas as
maquinas e veiculos da municipalidade;

e Verificar o recolhimento no patio da municipalidade de todos os veiculos e maquinas
quando nao estiverem em servi¢os ou em manutengao;

e Denunciar a Controladoria Geral do Municipio a ma utilizagao de maquinas e
veiculos da municipalidade;

e Organizar, supervisionar, controlar e orientar as atividades de abastecimento,
lavagem lubrificagao, manutengao e reparos nos equipamentos, méaquinas e veiculos
da municipalidade;

e Promover controle e elaborar relatério mensal relativo ao consumo de combustivel,
pecas e lubrificantes, despesa de manutencao e depreciacdo dos equipamentos,

maquinas e veiculos da municipalidade;

Pagina 40 de 180

e



&

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

e Organizar e manter atualizado o cadastro dos equipamentos, veiculos e maquinas,
providenciando a regularizacao dos documentos de licenciamento;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranca, desde que habilitado;

e [Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatorios de utilizagao do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacdo do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a drea de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario e que
seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que |he sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E FINANCAS

FUNCAO GRATIFICADA: TESOUREIRO

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
e Efetuar os pagamentos dos compromissos da Municipalidade, de acordo com a
disponibilidade de recursos e com o cronograma de desembolso;
e Receber e manter sob sua guarda e controle, os depositos, fiancas, caucoes e outros
recolhimentos atribuidos a Prefeitura, bem como promover sua devolugao, quando
for o caso;
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Efetuar a conciliacao bancaria e atualizar o sistema de controle financeiro;

Elaborar e controlar o fluxo de caixa;

Controlar a movimentacao dos recursos financeiros em estabelecimentos de crédito,
confrontando os saldos registrados com os saldos reais;

Manter escrituracao diaria do livro de tesouraria de forma convencional ou eletrdnica
com fechamento de saldos;

Escriturar os livros de contas correntes de forma convencional ou eletrdnica;

Emitir o boletim diario de caixa;

Fazer a movimentacao financeira somente em bancos oficiais, ou em outras
instituicoes devidamente autorizado pela Camara de Vereadores;

Revisar todos os processos administrativos para fins de liquidacao e pagamento,
garantindo o atendimento aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e razoabilidade nos procedimentos licitatorios e/ou compras diversas
realizados pela Prefeitura;

Sugerir ao Gestor do processo as adequacgoes necessdrias visando sanar eventuais
falhas encontradas;

Atender as normativas do Controle Interno Municipal;

Emitir relatorio conclusivo sobre a situacao do Processo;

Emitir cheques assinados por, no minimo, duas pessoas;

Realizar a conciliagao regular dos saldos bancarios;

Manter a guarda de taldes de cheques em lugar seguro e protegao para senhas
bancarias;

Manter o acesso restrito de pessoas estranhas a Tesouraria;

Autorizar pagamentos somente mediante nota de empenho, depois de obedecido
todas as suas fases;

Manter estreito relacionamento com a Contabilidade para programagao de
desembolso e registros das receitas;

Nao permitir a existéncia de cheques pessoais dos responsaveis pela tesouraria na
area de trabalho;

Receber valores e dinheiro referentes a impostos, taxas, contribuicoes, verbas e
depdsitos;

Pagar as despesas do Municipio, desde que estejam devidamente processadas e

autorizadas;
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Controlar os depositos e retiradas bancérias, conciliando-os mensalmente;

Manter contas especificas para recursos oriundos de convénios, alienacao de bens,
fundos e outros recursos com finalidade especifica;

Aprovar processos de pagamentos, agendar pagamentos programados, manter
controle de pagamentos obrigatorios por forca de decisao judicial, precatorios e
processos administrativos;

Registrar as entradas e saidas de valores no livro da tesouraria;

Demonstrar mensalmente a receita e a despesa do Municipio;

Ter sob sua guarda os documentos e valores do Municipio que lhe forem atribuidos;
Movimentar as contas bancarias da Prefeitura, juntamente com o Prefeito ou quem
ele designar como ordenador de despesa;

Prestar contas a Contabilidade da receita arrecadada e da despesa paga.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE PROGRAMAS FISCAIS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Exercer e controlar as atividades fiscais;

Apurar as formas de sonegacgao e propor medidas para coibir sua pratica;

Manter sob controle o registro de autorizacao de impressao de documentos fiscais;
Apurar fraudes e irregularidades cometidas contra o erario municipal;

Informar sobre a situacgao fiscal do contribuinte e expedir certidoes;

Expedir termos de verificagao e de notificacao fiscal;

Proceder a fiscalizagao de cartorios;

Coordenar e fiscalizar a cobranca dos créditos tributarios e fiscais devidos ao

Municipio;
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: RESPONSAVEL PELOS CONVENIOS E PRESTACAO DE CONTAS

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Acompanhar a elaboragao do plano de trabalho de convénios e avaliacao de sua
execucao;

Manter controle de convénios e do cumprimento das cldusulas referentes a
transferéncias de receitas ao Municipio;

Receber e opinar sobre prestacdo de contas de entidades de assisténcia social que
tenham recebido subvencao da Prefeitura;

Informar sobre a disponibilidade de parcelas dos repasses oriundos de convénios,
acordos e contratos, destinados a acoes dos diversos 6rgios e entidades do
Municipio;

Promover, elaborar e executar agoes e programas sob a forma de convénios
contratados junto a unidao, estado e entidades nacionais, privadas ou nao,
estimulando uma politica de cooperacao e intercambio institucional que respeite as
diretrizes gerais;

Incentivar os projetos comunitarios de iniciativa publica, popular e privada através de
convénios de cooperacao técnico-financeira que subvencionem ou auxiliem as
entidades mantenedoras na gestao e conducao de suas acoes no ambito da assisténcia
e promogao social;

Interagir com os 6rgaos executores das acoes da Prefeitura financiadas com recursos
provenientes de transferéncias, orientando sobre prazos para o gasto e a prestacao de
contas;

Orientar o processo de prestacao de contas, de modo a garantir sua consisténcia e

atendimento aos requisitos pertinentes, considerando as fontes dos recursos e sua
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destinacao;

Elaborar e encaminhar aos respectivos 6rgaos as prestacoes de conta dos recursos
recebidos da Uniao, do Estado e outros;

Analisar a prestacao de contas de recursos repassados através de instrumentos
juridicos e adiantamentos;

Examinar, quanto aos aspectos legal e formal, a documentacao comprobatoria das
gestoes orcamentaria, financeira e patrimonial, para fins de exatidao das prestacoes

de contas de convénios.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: CONTADOR GERAL

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Propor e submeter ao Secretario de Fazenda, aperfeicoamentos no Plano de Contas
da Prefeitura, considerando a estrutura organizacional e a programatica;

Executar as operacoes de Contabilidade analitica dos atos e fatos de gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial, de acordo com o Plano de Contas da
Prefeitura;

Impugnar, mediante representacao a autoridade competente para aprovacio e
identificacao de responsabilidade, qualquer ato relativo a realizacao de despesas que
incida nas proibicoes legais;

Acompanhar e fazer cumprir, no ambito da Prefeitura, as normas da Controladoria
Geral do Municipio e do Tribunal de Contas da Unido e do Estado;

Registrar e controlar contabilmente os processos de pagamento da despesa;

Registrar e controlar contabilmente a arrecadacao da receita do Municipio;

Inscrever os processos devidos em restos a pagar;
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Fazer a conciliagao das contas contabeis, a fim de evidenciar posicoes anormais, tais
como: auséncia de movimentagao e/ou presenca de saldos elevados ou ociosos:
Elaborar relatério pormenorizado de irregularidades apuradas, propondo providéncias
e recomendacoes para sua regularizacao;

Orientar o processo de prestacao de contas, de modo a garantir sua consisténcia e
atendimento aos requisitos pertinentes, considerando as fontes dos recursos e sua
destinacao;

Elaborar e encaminhar aos respectivos 6rgaos, as prestacoes de conta dos recursos
recebidos da Unido, do Estado e outros;

Analisar a prestacao de contas de recursos repassados através de instrumentos
juridicos e adiantamentos;

Examinar, quanto aos aspectos legal e formal, a documentacao comprobatéria das
gestoes orcamentaria, financeira e patrimonial, para fins de exatidao das prestacoes
de contas;

Expedir, mediante aprovagao superior, diretrizes e normas relativas aos processos
orcamentarios do Municipio;

Dirigir e coordenar a elaboracao do Plano Plurianual a da Proposta Orcamentaria do
Municipio;

Organizar e controlar os trabalhos inerentes a contabilidade;

Planejar os sistemas de registros e operacoes contabeis atendendo as necessidades
administrativas e as exigéncias legais.

Proceder e ou orientar a classificacao e avaliacao das receitas e despesas;
Acompanhar a formalizagao de contratos no aspecto contabil;

Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantacao e a execucao de sistemas financeiros
e contabeis;

Realizar servicos de auditoria, emitir pareceres e informacoes sobre sua area de
atuacao, quando necessario;

Desenvolver e gerenciar controles auxiliares, quando necessario;

Coordenar, orientar, desenvolver e executar, quando necesséario, as atividades de
elaboracao do orcamento geral da Instituicao;

Elaborar e assinar relatorios, balancetes, balancos e demonstrativos econdmicos,
patrimoniais e financeiros;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;
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e Executar tarefas pertinentes a drea de atuagao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao;

* Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranca, desde que habilitado;

e Efetuar a prestagao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

* Preencher relatérios de utilizagdao do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horério de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacao do trabalho;

* Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a drea de atuagao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos;

* Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario e que
seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

FUNCAO GRATIFICADA: DIRETOR DO POLO UAB

ATRIBUICOES:
e Elaborar o plano de trabalho indicando metas, formas de acompanhamento e
avaliagao dos resultados e impactos da gestao.
e Coordenar o processo de implementacao e adequacao dos cursos do Polo UAB;

e Promover a analise dos resultados das avaliagoes internas e externas da aprendizagem
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dos alunos estabelecendo conexdes com a proposta dos cursos do Pélo UA B;

¢ Realizar a gestao do Polo UAB, promovendo a efetivacao da participacao da
comunidade educativa na tomada de decisbes, com vistas a melhoria da
aprendizagem dos alunos e das condicées necessarias para o trabalho dos tutores;

e Promover as condigdes necessarias para o desenvolvimento das acoes de formacao
continuada e acompanhar seus impactos nas praticas cotidianas do Pélo UAB;, com
especial atencao as praticas docentes;

e Planejar estratégias que possibilitem a construcao de relagdes de cooperacao que
favorecam a formagédo de parcerias e que atendam as reivindicacoes da comunidade
local, em consonéncia com os propésitos pedagogicos dos cursos do Polo UAB;

* Acompanhar e avaliar o desenvolvimento da proposta pedagogica dos cursos do Polo
UAB e os indicadores de aprendizagem das avaliagoes internas e externas com vistas
as aprendizagens e ao desenvolvimento dos alunos;

* Promover a organizacao e funcionamento do Polo UAB;, de forma a atender a
demanda e demais aspectos pertinentes de ordem administrativa e pedagogica, de
acordo com as determinacoes legais;

e Gerir os recursos humanos e os financeiros recebidos, em consonancia com as
determinacoes legais;

* Favorecer a introdugao das inovacées tecnologicas nos procedimentos
administrativos e pedagogicos do Pélo UAB;;

* Buscar alternativas para a solugao dos problemas pedagégicos e administrativos do
Polo UAB;

e Prover as condigoes necessarias para o atendimento aos alunos com necessidades

educacionais especiais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA ESPORTE E TURISMO

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE PLANEJAMENTO NA AREA DE ESPORTES

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

* Desenvolver e coordenar planos, programas e projetos com vistas ao estimulo e ao
apoio a pratica e difusao da educagao fisica e do desporto;

* Incentivar o esporte amador e as manifestacoes esportivas no dmbito do Municipio;

* Incentivar o desporto de alto rendimento ou de competicao;

» Coordenar a administracao das dreas e equipamentos esportivos da Prefeitura;

* Supervisionar a administracdo dos estadios, campos de futebol e outras areas de
pratica de esportes;

* Promover o lazer como atividade de interacio social, estendendo-os a todas as faixas
etarias;

* Prestar apoio técnico as atividades esportivas promovidas nas demais unidades
administrativas.

e Coordenar a elaboragao e o cumprimento do calendério de atividades esportivas e
recreativas no ambito

e municipal;

e Utilizar equipamentos e materiais objetivando coibir o desperdicio e o uso
inadequado ou improprio;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranca, desde que habilitado;

e Efetuar a prestagao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

* Preencher relatérios de utilizagao do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos;

* Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario e que
seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.

SECRETARIA MUNICIPAL DE INTERIOR E TRANSPORTE

FUNCAO GRATIFICADA: ENCARREGADO DE MAQUINARIO

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Administrar e coordenar as atividades dos motoristas, operadores de maquinas e
ajudantes da municipalidade;

Elaborar, com os demais 6rgaos municipais, a escala dos veiculos, maquinas e
equipamentos para suas atividades meio e fim;

Promover assisténcia a ocorréncia com veiculos da municipalidade, relativos a
acidentes e outros;

Fiscalizar e efetuar o acompanhamento de servicos de locacao de maquinas e
equipamentos, realizando medicoes, conferindo faturas, fazendo observar
cronogramas e cldusulas contratuais.

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranca, desde que habilitado;

Efetuar a prestagao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

Preencher relatorios de utilizagao do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horério de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacao do trabalho;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Executar tarefas pertinentes a drea de atuagao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informdtica especificos;

Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario e que
seja compativel com o cargo;

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: ENCARREGADO DA AREA DE MANUTENCAO MECANICA

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar o controle dos gastos de pecas, pneus, combustivel e lubrificantes,
manutengao e conservacao de veiculos e maquinas;

Coordenar a inspegao periddica dos veiculos, verificando seu estado de conservacio,
providenciando os reparos que forem necessarios;

Coordenar a execugao de reparos em veiculos e maquinas pesadas;

Providéncias na recuperacao de pecas que possam ser reutilizadas e servigos de
tornearia;

Organizar, fiscalizar e conservar as ferramentas e equipamentos existentes, de uso da
oficina;

Fiscalizar e atestar os servigos de mecanica e reposicao de pecas de acordo com a
licitacao;

Coordenar os servigos de reparos mecanicos, alinhamento e balanceamento e de
funilaria da frota municipal de acordo com a licitacao;

Zelar pela pintura, acessorios, seguros e regularizacao de documentos da frota
municipal;

Verificar e manter regular as revisdes conforme exigéncia do manual do fabricante;
Denunciar a Controladoria Geral do Municipio a ma utilizacao de maquinas e
veiculos da municipalidade;

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranca, desde que habilitado;

Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;
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» Preencher relatérios de utilizacao do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horério de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacao do trabalho;

» Participar de programa de treinamento, quando convocado;

¢ Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario e que
seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar as agoes relativas ao Programa Bolsa Familia e outros programas de geracao e

transferéncia de renda implementados em ambito municipal;

DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
e Monitorar o Cadastro Unico de beneficidrios do Programa Bolsa Familia;
e Colher informagoes e acompanhar, junto as Secretarias Municipais envolvidas na
execugao dos programas, o cumprimento das condicoes pelos beneficidrios;
e Elaborar manuais de procedimentos de rotina de atendimento;
e Realizar trabalhos técnicos, no ambito de sua competéncia, que subsidiem a
integracao do programa do Bolsa Familia com as demais politicas e acoes sociais do

Municipio;
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e Articular a integragao entre as Secretarias Municipais envolvidas na execucao das
acoes do programa do Bolsa Familia;
e Manter o Cadastro Unico de beneficiarios do Programa Bolsa Familia;

e Exercer outras atividades correlata

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Recrutamento: interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DO CONTROLE DE ZOONOSE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Organizar e coordenar as agoes e atividades relativas a prevencao e controle de animais,
insetos e outros, sob coordenacao do Coordenador de Vigilancia Ambiental e Diretor de

Vigilancia em Saudde.

ATRIBUICOES:

« Administrar e coordenar as agoes do Centro de Controle de Zoonoses;

« Efetuar a apreensao de animais vadios em vias publicas, recolhendo-os a locais
apropriados e aplicando as normas legais cabiveis;

« Executar o controle da populagao de vetores e roedores no territorio do Municipio;

« Realizar ou promover a realizacao de exames laboratoriais para diagnostico de
zoonoses;

« Planejar acoes de vigilancia entomologica e de combate a vetores;

« Coordenar o trabalho das equipes de campo e supervisionar o desenvolvimento
destes trabalhos;

« Planejar e desenvolver as acoes de informagao, educacao e comunicagao,
informando e orientando a populacao sobre as doencas zoondticas, seus fatores de
riscos biologicos e as formas de prevencao e controle;

« Coordenar e incentivar as atividades para o controle da LEISHMANIOSE,
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LEPTOSPIROSE, ESQUISTOSSOMOSE, DOENCA DE CHAGAS, assim como controle
de outras parasitoses;

« Coordenar programa de coleta de material para anélise e posterior tratamento;

« Capacitar e treinar os profissionais que atuam na area da educacao e promocao da
satde para abordar e discutir os topicos e posse responsavel de animais;

« Implantar medidas de controle dos animais domésticos, visando a profilaxia das
zoonoses, onde todos os animais possam atuar como reservatorios, hospedeiros e ou
vetores, assim como, quando eles causarem incomodo e agravos a populacao;

« Implantar medidas de controle das espécies animais sinantrépicas (que vivem
proximas as habitagdes humanas) para a prevencao de zoonoses;

+ Coordenar a execugao das agoes de vigilancia entomologica da zoonoses e doencas
transmitida por vetores;

« Monitoramento e controle populacional dos animais;

« Implantar e executar acoes de controle de animais peconhentos, com excecao dos
ofidios;

« Realizar a integragao com as diferentes instituicoes, visando a atuacao conjunta no
sentido de proceder a identificagdao dos fatores de risco, controle de populacao de
animais, vetores ou reservatérios, com a finalidade de reduzir o risco de transmissao
de enfermidades ao homem;

« Implantar a politica de posse dos animais domésticos e de estimacao.

« Desenvolver atividades de vigilancia em Saude descentralizadas, para a formacao,
qualificacao profissional, desenvolvimento de estudos e pesquisas cientificas na area

ambiental e animal.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE FARMACIA BASICA
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Organizar e coordenar as agoes e atividades relativas ao laboratério.

ATRIBUICOES:

« Coordenar os servicos pertinentes ao Diagnostico Laboratorial de Agravos da Area
Biomédica, da Area Ambiental, Andlise de Produtos e Alimentos e correlatos,
relacionados a Satde Pdblica do Municipio, objetivando a exceléncia do servico a
satde da populagao;

« Promover agoes de Vigilancia em Salde na drea laboratorial, desenvolvendo e
viabilizando andlises e testagens Laboratoriais de interesse da Satde Publica;

+ Contribuir para a descoberta, identificacdo e controle de agentes etioldgicos e de
fatores de risco para a satide da comunidade;

« Viabilizar procedimentos a analise laboratorial destinadas a deflagrar processos de
investigagao e/ou pesquisa e aplicacao de métodos apropriados para a promocao,
protecao e recuperacao da satde;

« Coordenar e viabilizar o desenvolvimento de analises laboratoriais relacionadas as
areas de Imunologia, Virologia, Microbiologia, Biologia Celular e Biologia Molecular
de interesse a SalGde Puablica do Municipio e da regiao de abrangéncia
epidemiologica;

« Coordenar e viabilizar o desenvolvimento de analises laboratoriais relacionadas as
areas de produtos, agua para consumo humano, esgotamento sanitario, solo e vetores
de importancia sanitaria;

« Planejar, viabilizar e executar Capacitagao Técnica profissional do corpo técnico sob
sua Geréncia e a Rede Basica, conforme necessidade, visando melhoria crescente na
qualidade dos servicos de prevencao e intervengao a saude da populagao;

« Intermediar Convénios com Instituicbes de carater cientifico, como rede
complementar, atendendo aos interesses da Satde Publica do Municipio;

« Fomentar e viabilizar a Pesquisa nas diversas dreas de interesse a Vigilancia em Satde
do Municipio, em especial na area laboratorial, servindo de referéncia ao
Planejamento Municipal e Estadual, como também para divulgacao dos trabalhos
com interesse a saude publica do Pais;

« Coordenar atividades correlatas ao bom desempenho dos servicos destinados ao
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Diagnostico Laboratorial pertinentes a esta Geréncia, como participar ativamente do
provimento de reagentes e equipamentos, em conformidade com a preconizacao do
Ministério da Saude;

Analisar e encaminhar a necessidade de ampliagao e/ou reestruturacao da area fisica
para desenvolvimento de novos servicos;

Analisar e encaminhar a necessidade de ampliacdo e substituicao do quadro
funcional para desenvolvimento dos servicos;

Planejar, viabilizar e executar Capacitacao Técnica profissional do corpo técnico e da
Rede Basica, conforme necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos
servicos de prevencao e intervencao a satde da populacao;

Coordenar o desenvolvimento de analises laboratoriais relacionadas as areas
Imunologia, Virologia, Microbiologia, Biologia Celular e Biologia Molecular e outras
areas relacionadas;

Assessorar no planejamento, coordenagao e execugao das agoes do Laboratério, tanto
nos aspectos administrativos como técnicos, relacionados a sua area;

Viabilizar e preservar o ambiente de trabalho sob sua coordenacao, dentro dos
aspectos sanitarios e de biosseguranca exigidos pela natureza das analises,
cumprindo as normatizacoes sanitarias e de seguranca a satde do trabalhador e do
meio ambiente;

Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores sob sua coordenacao para
o melhor desempenho das atividades;

Planejar, viabilizar e executar Capacitagao Técnica profissional do corpo técnico e da
Rede Basica, conforme necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos
servigos de prevencao e intervencao a satde da populacao;

Coordenar o desenvolvimento de andlises laboratoriais relacionadas as dreas de
produtos, agua para consumo humano, esgotamento sanitario, solo e vetores de
importancia sanitaria.

Assessorar no planejamento, coordenacao e execugao das agoes do Laboratorio, tanto
nos aspectos administrativos como técnicos, relacionados a sua drea;

Viabilizar e Preservar o ambiente de trabalho, sob sua coordenacao, dentro dos
aspectos sanitarios e de biosseguranca exigidos pela natureza das andlises,
cumprindo as normatizacoes sanitarias e de seguranga a saude do trabalhador e do

meio ambiente;
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»  Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores sob sua coordenacao para
o melhor desempenho das atividades;

+ Planejar, viabilizar e executar Capacitagao Técnica profissional do corpo técnico e da
Rede Basica, conforme necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos

servicos de prevencao e intervencao a satde da populacao.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE SAUDE BUCAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Organizar e coordenar as acoes e atividades relativas ao setor de Odontologia e respectivas

equipes de satde bucal da SMS.

ATRIBUICOES:

+ Exercer a Coordenadoria do setor de odontologia e equipes de satde bucal de ambito
municipal, de acordo com diretrizes e estratégicas definidas para a SMS;

«  Cumprir e fazer cumprir as leis e normas estabelecidas aos atendimentos de satde
bucal, bem como a conduta ética das equipes de satde bucal da SMS, necessaria ao
adequado funcionamento das unidades odontolégicas;

« Programar, organizar, dirigir, orientar, controlar e coordenar as atividades relativas as
equipes de satde bucal das Unidades Bésicas de Saude e Estratégias da Sadde da
Familia vinculadas a SMS;

+ Realizar andlise e acompanhamento da situacdo de satde bucal do municipio,
priorizando as areas com condic¢oes socioecondmicas e de satde menos favoraveis e
ou de exclusao social para subsidiar a implantagao de equipes de Saide Bucal;

« Buscar junto ao Secretario Municipal de Satde e demais 6rgaos publicos do ambito
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municipal, estadual e federal, o financiamento de agoes e servicos de saude bucal,
bem como os recursos e infraestrutura adequados para o trabalho em satde bucal;
Realizar o planejamento e execucao de programas de sadde bucal, através de
estatisticas, baseando-se na realidade local para planejar, implementar, supervisionar
e avaliar os resultados de programas de satde pablica, em ambito preventivo;
Promover o trabalho integrado com as Unidades Basicas de Salde e Estratégias da
Saude da Familia, bem como as Secretarias Municipais de Educacao, Cultura e de
Assisténcia Social, trabalhando de forma integrada para obter-se maior abrangéncia
dos servicos de satide bucal para a populacao;

Auxiliar o Secretario Municipal de Saide e sua equipe de gestao no planejamento,
organizagao, direcao e controles estratégicos voltados ao setor de odontologia da
SMS;

Avaliar e reorientar, se necessario, as agoes de saide bucal na atencdo basica,
elaborando e implantando programas educativos e preventivos, buscando ampliar a
cobertura populacional nas diferentes faixas etarias, de forma a universalizar a
atencao, a luz da Politica Nacional e Estadual para a Atencao Bésica e outras
proposicoes da SES e do municipio;

Desenvolver estratégias para assegurar a populagao, referéncia para as especialidades
odontolégicas, buscando a integralidade da atencao;

Desenvolver em conjunto com as coordenacoes e demais areas técnicas da Secretaria
Municipal de Satde politica de Humanizagao para a rede municipal, contemplando a
Saude Bucal;

Viabilizar em conjunto com a coordenacao da atencao basica cursos preparatorios
para os trabalhadores da Satde Bucal inseridos da Secretaria Municipal de Saude;
Promover reunides com os servidores e equipes de satde bucal para coordenacao das
atividades operacionais da respectiva Coordenadoria;

Supervisionar, orientar, coletar e analisar dados e relatorios dos servicos prestados
pelas equipes de Saude Bucal a populagao, promovendo a alimentagao dos sistemas
de informacgao do SUS ou em sadde;

Eleger critérios e indicadores para avaliar com as equipes o impacto nas condicoes de
saude da populacao;

Disponibilizar para as equipes de Saude Bucal protocolos e informagoes técnicas

sobre o processo de trabalho em Sadde Bucal;
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« Solicitar e supervisionar a aquisicio de equipamentos, servicos de manutencio
preventiva e corretiva e de materiais de consumo necessarios a continuidade das
atividades desenvolvidas pelo setor de odontologia, visando o funcionamento
adequado das equipes de saude bucal;

« Supervisionar a adequacao das instalacoes, dos equipamentos e dos materiais de
consumo necessarios ao servigo de odontologia das equipes de satde bucal da SMS;

« Submeter a consideracao do Secretdrio Municipal de Sadde os assuntos que excedam
a sua competéncia;

« Executar outras atribuigoes correlatas conforme determinacao do Secretario Municipal

de Sadde.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Organizar e coordenar as agoes e atividades relativas a Vigilancia Epidemioldgica da SMS,
sob coordenagao do Diretor de Vigilancia em Saude, respeitando a legislacao vigente

aplicavel a matéria.

ATRIBUICOES:

« Promover o conhecimento, a deteccao ou prevencao de qualquer mudanca nos
fatores determinantes e condicionantes da satde individual e coletiva, com a
finalidade de adotar ou recomendar medidas de prevencao e controle das doencas e
agravos a saude, ao meio ambiente e ao trabalhador;

« Desenvolver através de métodos cientificos, mediante pesquisas, monitoramento

através da andlise da situagao, mapeamento de pontos criticos, estabelecimento de
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nexo causal e controle de riscos;

Monitorar e analisar as agoes de vigilancia epidemiolégica e aquelas relacionadas
com os sistemas de informagoes vinculados: Sistema de Informacoes de Mortalidade -
SIM e Sistema de Informacoes sobre Nascidos Vivos — SINASC, dentre outros;
Promover agdes visando o controle de doencas, agravos ou fatores de risco de
interesse a salde;

Proceder a execucao e a coordenagao de medidas visando a prevencao e ao controle
das doencas transmissiveis e agravos por causas multifatoriais de interesse de Sadde
Publica, em conjunto com 6rgaos afins;

Exigir e executar investigagoes, inquéritos e levantamentos epidemioldgicos, junto a
individuos e grupos populacionais determinados, sempre que julgar oportuno,
visando a protecao a satde;

Promover o controle das doengas transmissiveis e agravos por causas multifatoriais,
cronicas e agudas;

Realizar sistematicamente campanhas de imunizacao;

Promover o controle de notificagoes e outros procedimentos epidemiolagicos;
Fomentar e viabilizar a Pesquisa nas diversas areas de interesse a Vigilancia em Saude
do Municipio, servindo de referéncia ao Planejamento Municipal e Estadual, como
também para divulgagao dos trabalhos com interesse a saude publica do Pafs;
Planejar, viabilizar e executar Capacitagao Técnica profissional do corpo técnico e da
Rede Basica, conforme necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos
servicos de prevengao e intervencao a saude da populacao;

Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores sob sua coordenacdo para
o melhor desempenho das atividades.

Estabelecer lista de doengas de notificacao compulsoria, baseadas na relagao
apresentada pelo Ministério da Sadde e SESA e na ocorréncia de casos de doencas ou
outros agravos de ambito municipal;

Estabelecer medidas de controle dos agravos relacionados a satide da populacao;
Normatizar as condutas de investigacao epidemiolégica e imunizagoes segundo
orientacao do Ministério da Sadde, adaptadas a realidade do municipio;

Elaborar e encaminhar modelo de formularios para a notificagao de doengas registro
e controle aos diversos setores da Secretaria Municipal de Satde.

Articular-se com os demais setores da Secretaria Municipal de Saltde para a coleta
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adequada dos dados sobre doengas transmissiveis e outros agravos, bem como para o
encaminhamento de relatorios de imunizacao;
Fazer retornar ao local de origem as notificacbes ou relatorios incorretos e/ou
incompletos recebidos;
Analisar e consolidar em relatorios as informacoes processadas;
Elaborar periodicamente boletins informativos sobre a situacao epidemiolégico do
municipio e cobertura vacinal, disseminando as informacoes;
Coordenar a elaboragao e execugao das atividades a serem desenvolvidas na area de
Vigilancia Epidemiolégica e imunizacoes;
Implementar e aprimorar os programas informatizados do setor, para a manutencao
de um Banco de Dados;
Prestar assessoria técnica ao Secretdrio Municipal de Saide na programacao e
realizagao de eventos como cursos, treinamentos, atualizacao e outros;
Realizar investigacoes epidemiologicas em caso de ocorréncia de agravos
desconhecidos e emergenciais;
Promover, quando necessario, busca ativa e bloqueio;
Supervisionar, coordenar, avaliar e apoiar a execucao das acoes de Vigilancia
Epidemiologica e Imunizagdes no municipio;
Gerenciar e proceder critica de dados e informacoes geradas, elaborando relatorios
técnicos e gerenciais;
Avaliar, acompanhar e controlar a implementacao dos planos, programas e projetos
elaborados pela area;
Coordenar e executar as acoes referentes a doencas e agravos de notificacao
compulséria no ambito do municipio observando as normas técnicas especificas, em
consonancia com o estabelecido na legislagao federal, estadual e municipal;
Monitorar e analisar a notificacao e investigacio de doencas de notificacao
compulséria, surtos e agravos inusitados, de acordo com normatizacao pertinente,
especialmente através do Sistema Nacional de doencgas de Notificacao — SINAN;
Promover, através das equipes de saude locais e regionais, a busca ativa de casos de
notificacao compulsoria nas unidades de sadde, laboratorios, domicilios, creches e
instituicoes de ensino, entre outros pertencentes ao seu territorio;
Promover agoes e monitorar a situacao de doencgas endémicas no ambito do

municipio;
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« Planejar, viabilizar e executar Capacitacao Técnica profissional do corpo técnico e da
Rede Baésica, conforme necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos
servigos de prevengao e intervencao a saude da populacao;

« Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores sob sua coordenacao para
o melhor desempenho das atividades;

« Realizar outras atividades correlatas.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE VIGILANCIA SANITARIA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Organizar e coordenar as agoes e atividades relativas a Vigilancia Sanitaria da SMS, sob
coordenagao do Diretor de Vigilancia em Saude, respeitando a legislacao vigente aplicavel a

matéria.

ATRIBUICOES

« Coordenar o Sistema Municipal de Vigilancia Sanitaria;

« Estabelecer normas, em carater complementar e suplementar, propor, acompanhar e
executar as politicas, as diretrizes e as acoes de vigilancia sanitaria no ambito
municipal

« Regulamentar produtos e servigos de interesse para controle de riscos a saiude da
populacao;

« Estabelecer, em cardter supletivo a Legislacao Federal e Estadual, padroes de
identidade e qualidade de produtos, servicos, meio ambiente, ambiente de trabalho e

promover o respectivo cumprimento;
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Administrar e arrecadar valores publicos, taxas e multas de vigilancia sanitaria e
administrar recursos de outras fontes financiadoras para implementacao de acoes e
estruturacao da vigilancia sanitaria;

Conceder o alvara sanitario de funcionamento para empresas de interesse da satde
bem como os servigos de satde definidos em Lei;

Manter sistema de informagao em vigilancia sanitaria para compor o cadastro
nacional, em cooperacao com a Uniao e Estado;

Coordenar e executar a afericao da qualidade de bens e produtos relacionados na
legislagdo vigente e ou em programas especiais de monitoramento de qualidade em
satide, em parceira com a SESA e LACEN;

Atuar e aplicar as penalidades previstas em lei;

Avaliar e aprovar, quando aplicavel, projetos arquitetdnicos para a construcao,
reforma e ampliacao de estabelecimentos de interesse a satde;

Exercer o Poder de Policia Administrativa, em caso de violacdo da legislacao sanitaria
vigente ou risco iminente a satude, por meio das seguintes acoes: interditar como
medida cautelar local de fabricacao, armazenamento, distribuicao, transporte e venda
de produtos sob controle sanitarios e locais de prestacdo de servicos diretamente
relacionados a satde;

Notificar determinando fazer ou deixar de fazer;

Autuar e aplicar as demais agdes previstas em Lei e outras pertinentes ao
desenvolvimento das acoes de vigilancia sanitaria;

Implantar e coordenar as atividades de farmaco-vigilancia no municipio.

Assegurar  condigoes adequadas de qualidade na producao, transporte,
armazenamento, manipulagao, comercializacao e consumo de bens, produtos e
servicos de interesse a saude, incluidos procedimentos, métodos e técnicas que as
afetem realizados em estabelecimentos destinados precipuamente a promocao,
protegao da salde, prevengao das doencas, recuperacao e reabilitacao da satde;
Promover acoes de fiscalizagao, acompanhamento e monitoramento em
estabelecimentos e veiculos destinados precipuamente a promocao, protecao da
satde, prevencao das doencas, recuperacao e reabilitacao da sadde, visando o
controle e eliminagao do risco sanitario;

Conceder alvara sanitario para estabelecimentos da saude e de interesse da satde

mediante critérios técnicos a serem definidos pela comissao técnica normativa;
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+ Desenvolver os programas de Tecnovigilancia, Hemovigilancia, Farmacovigilancia e
Toxicovigilancia;

« Receber e atender dentncias ou reclamacoes oriundas dos servicos publicos e
populacao em geral;

« Gerenciar o risco sanitario em estabelecimentos prestadores de servicos de satde ou
de interesse da salde, realizar inspecdo sanitaria em ambientes de trabalho de
qualquer natureza;

« Efetuar o controle das infeccoes nos estabelecimentos prestadores de servicos em
saude de pequeno, médio e grande porte;

« Realizar o controle sanitario de medicamentos, alimentos, correlatos, produtos
saneantes e domissanitdrios, reativos, inflamaveis, corrosivos, explosivos, biocidas,
mutagénicos, genotoxicos, transgénicos, irradiados, quimicos, psicoativos,
radioativos, carcinogénicos, e outros;

« Participar em investigacao de surtos de doengas transmitidas por alimentos;

« Realizar investigagoes de lancamentos irregulares de efluentes sanitarios para o meio
ambiente, controle da produgcdao, manuseio, armazenamento, transporte,
comercializagao, uso e destino final de todos os produtos acima descritos;

« Fiscalizar a gestao dos residuos de servicos de saude, de interesse da sadde e outros
estabelecimentos afins;

«  Fiscalizar o controle das radiacoes ionizantes;

« Planejar, viabilizar e executar Capacitacao Técnica profissional do corpo técnico e da
Rede Basica, conforme necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos
servigos de prevencao e intervencao a satide da populacao;

« Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores sob sua coordenacao para
o melhor desempenho das atividades;

« Realizar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.
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FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE VIGILANCIA AMBIENTAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

O Coordenador da Vigilancia Ambiental em concordancia com a vigilancia epidemioldgica
verificard a incidéncia e prevaléncia de doencas e do impacto das acoes de controle, além da
interacao com a rede de laboratorios de satde puablica e a inter-relagao com as agoes de

saneamento, visando o controle ou a eliminacao dos riscos.

ATRIBUICOES

« Supervisionar, coordenar, avaliar e apoiar a execucao das acoes de vigilancia
ambiental no municipio;

« Elaborar modelos de formularios e demais materiais necessarios para a execugao das
atividades da vigilancia ambiental;

« Analisar e consolidar as informacoes de vigilancia ambiental processadas;

« Prestar assessoria técnica ao Secretdrio Municipal de Salde para a elaboracao de
programacoes e desenvolvimento de atividades referentes a vigilancia ambiental;

« Receber, sistematizar, processar e disseminar as informagoes produzidas pelos
agentes de vigilancia ambiental;

« Coordenar a elaboracao da programacao das acoes de satde coletiva, propondo
parametros para o estabelecimento de metas e atividades em vigilancia ambiental;

« Promover a articulacdo com os demais setores da Secretaria Municipal de Sadde e
orgaos afins para a realizacao de agoes integradas de satde;

« Monitorar e avaliar a implantacao e/ou implementacao dos planos, programas e
projetos elaborados;

« Atuar de forma articulada com outros 6rgaos e entidades da administracao publica
direta ou indireta, no planejamento, organizacao e controle de agodes relacionadas
com meio ambiente ou com repercussao na saude humana;

« Gerir em articulacdao com outros 6rgaos competentes, os sistemas de informacao em
vigilancia ambiental sobre fatores de riscos biolégicos e nao biolégicos no ambito
municipal;

. Analisar e divulgar, no ambito municipal, as informagoes epidemiolégicas sobre
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fatores ambientais de risco a satide, mapeando os condicionantes e determinantes de
doencas e agravos;

Fomentar os processos de informacao, educacao e comunicacio em vigilancia
ambiental em satde;

Elaborar programas e promover de forma coordenada a realizacao de eventos de
capacitacao, orientacao e aperfeicoamento de recursos humanos em vigilancia
ambiental;

Elaborar normas técnicas especificas para orientar acoes de vigilancia ambiental no
ambito do municipio;

Definir indicadores para o monitoramento das doencas transmissiveis e dos fatores de
risco biolégicos e nao biolégicos em articulagao com a Coordenacao de Vigilancia
Epidemiologica;

Acompanhar e avaliar a execugao das acoes de epidemiologia e controle de doencas
programadas e pactuadas, no que concerne aos fatores de risco biologico e nao
biolégico.

Promover acdes de fiscalizagao em estabelecimentos de satide ou de interesse da
saude, visando o controle de efluentes solidos, liquidos ou gasosos, industrial ou nao,
que nao apresentem tratamento adequado previsto em normas técnicas e legislacao
vigente;

Assegurar condigoes adequadas de monitoramento da qualidade do meio ambiente,
desenvolvendo as agoes necessarias ao enfrentamento dos problemas ambientais e
ecologicos, de modo a serem prevenidos, sanados ou minimizados a fim de nao
apresentarem risco a salde e a vida, levando em consideracao aspectos da economia,
da politica, da cultura e da ciéncia e tecnologia, com vistas ao desenvolvimento
sustentavel, como forma de garantir a qualidade de vida e a protecio ao meio
ambiente, inclusive o do trabalho;

Promover agoes de preservagao da natureza, protegendo a flora e as faunas benéficas
ou inocuas, em relacao a sadde individual ou coletiva e evitando destruicao
indiscriminada e/ou extin¢ao das espécies.;

Desenvolver os programas ministeriais do controle de qualidade da agua, do ar, do
solo, de desastres e de produtos quimicos;

Realizar investigacoes de langamentos irregulares de efluentes sanitarios para o meio

ambiente, controle da producdao, manuseio, armazenamento, transporte,
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comercializagao, uso e destino final de todos os produtos acima descritos, controle
sanitario da qualidade do solo, do ar e da 4gua e controle de vetores de importancia
sanitaria;

» Propor, elaborar e analisar projetos para implantacio de melhorias sanitarias nas
comunidades;

« Planejar, viabilizar e executar Capacitagao Técnica profissional do corpo técnico e da
Rede Basica, conforme necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos
servicos de prevencao e intervencao a sadde da populacao;

+ Administrar os Recursos Humanos pertinentes aos setores sob sua coordenacao para
o melhor desempenho das atividades;

« Realizar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.

liUN(;/-\O GRATIFICADA: CHEFE DOS AGENTES DE CONTROLE DE ENDEMIAS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Organizar e coordenar as acoes e atividades relativas a prevencao e controle de doencas
endémicas, sob coordenacao do Coordenador de Vigilancia Ambiental e Diretor de

Vigilancia em Sadde.

ATRIBUICOES
« Conhecer os aspectos técnicos e operacionais do controle da dengue;
« Estar informado sobre a situacdo da dengue em sua area de trabalho, orientando o
pessoal sob sua responsabilidade, em especial quanto a presenca de casos suspeitos e
quanto ao encaminhamento para a unidade de satde ou servico de referéncia;

« Participar do planejamento das agoes de campo na area sob sua responsabilidade,
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definindo, caso necessério, estratégias especificas, de acordo com a realidade local;

« Participar da avaliagao dos resultados e do impacto das acoes;

« Garantir o fluxo da informagao quanto aos resultados da supervisao;

+ Organizar e distribuir o pessoal sob sua responsabilidade, controlando sua
frequéncia;

« Prever, distribuir e controlar os insumos e materiais utilizados no trabalho de campo;

« Atuar como facilitador, oferecendo os esclarecimentos sobre cada acao que envolva o
controle vetorial;

« Melhorar a qualificagao dos trabalhadores sob sua responsabilidade;

« Estimular o bom desempenho da equipe sob sua responsabilidade;

» Acompanhar sistematicamente o desenvolvimento das atividades de campo, por
intermédio de supervisoes direta e indireta;

« Manter organizado e estruturado o ponto de apoio e abastecimento (PA);

+ Garantir, junto ao pessoal sob sua responsabilidade, o registro correto e completo das
atividades;

« Realizar a consolidagdo e o encaminhamento a geréncia técnica das informacoes
relativas ao trabalho desenvolvido em sua area;

« Consolidar os dados do trabalho de campo relativo ao pessoal sob sua
responsabilidade;

« Fornecer as equipes de Atencao Primaria, especialmente da estratégia de Saude da

Familia, as informagoes entomolégicas da area.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DO CENTRO DE FISIOTERAPIA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
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Organizar e coordenar as acoes e atividades relativas ao setor de Fisioterapia da Secretaria

Municipal de Saude.

ATRIBUICOES

« Exercer a Coordenadoria do setor de fisioterapia e equipes em ambito municipal, de
acordo com diretrizes e estratégicas definidas para a SMS;

« Programar, organizar, dirigir, orientar, controlar e coordenar as atividades relativas a
area da fisioterapia das Unidades Basicas de Saude e Estratégias da Saide da Familia
vinculadas a SMS;

« Buscar junto ao Secretdrio Municipal de Sadde e demais 6rgaos puablicos do ambito
municipal, estadual e federal, o financiamento de acoes e servicos de fisioterapia,
bem como os recursos e infraestrutura adequados para o trabalho;

« Promover reunidoes com os servidores do setor para coordenacao das atividades
operacionais da respectiva Coordenadoria;

+ Submeter a consideragao do Secretario Municipal de Saude os assuntos que excedam
a sua competéncia;

« Realizar o planejamento e execucao de programas de fisioterapia, através de
estatisticas, baseando-se na realidade local para planejar, implementar, supervisionar
e avaliar os resultados de programas de satde publica, em ambito preventivo;

« Promover o trabalho integrado do setor de fisioterapia com as Unidades Basicas de
Saude e Estratégias da Salde da Familia, bem como as Secretarias Municipais de
Educacao, Cultura e de Assisténcia Social, trabalhando de forma integrada para obter-
se maior abrangéncia dos servicos para a populacao;

« Cumprir e fazer cumprir as leis e normas estabelecidas aos atendimentos de
fisioterapia, bem como a conduta ética dos fisioterapeutas da SMS, necessaria ao
adequado funcionamento do setor;

« Auxiliar o Secretario Municipal de Saide e sua equipe de gestao no planejamento,
organizacao, direcao e controles estratégicos voltados ao setor de fisioterapia da SMS;

« Avaliar e reorientar, se necessario, as agoes de fisioterapia na atengao basica,
elaborando e implantando programas educativos e preventivos, buscando ampliar a
cobertura populacional nas diferentes faixas etarias, de forma a universalizar a
atencao, a luz da Politica Nacional e Estadual para a Atencao Basica e outras

proposicoes da SES e do municipio;
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« Solicitar a aquisigao de equipamentos, servicos de manutencao preventiva e corretiva
e de materiais necessarios a continuidade das atividades desenvolvidas pelo setor,
visando o seu funcionamento adequado;

« Supervisionar o cumprimento das leis e normas que aplicaveis ao servico de
fisioterapia;

» Supervisionar a adequacao das instalacoes, dos equipamentos e dos materiais
necessarios ao servico de fisioterapia da SMS;

« Desenvolver em conjunto com as coordenacdes e demais areas técnicas da Secretaria
Municipal de Sadde politica de Humanizagao para a rede municipal, contemplando a
fisioterapia;

« Supervisionar, orientar, coletar e analisar dados e relatérios dos servicos prestados
pelo setor a populagdo, promovendo a alimentacio dos sistemas de informacao do
SUS ou em satde;

« Eleger critérios e indicadores para avaliar com as equipes o impacto nas condicoes de
saude da populacao;

« Disponibilizar para o setor protocolos e informacoes técnicas sobre o processo de
trabalho em fisioterapia;

« Submeter a consideracao do Secretario Municipal de Sadde os assuntos que excedam
a sua competéncia;

« Executar outras atribuigoes correlatas conforme determinacao do Secretario Municipal

de Sadde.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DA VIGILANCIA EM SAUDE DO
TRABALHADOR
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Organizar e coordenar as agées e atividades relativas a vigilancia e seguranca do trabalhador.

ATRIBUICOES

« Planejar, viabilizar e executar Capacitagao Técnica profissional do corpo técnico e da
Rede Basica, conforme necessidade, visando melhoria crescente na qualidade dos
servicos de prevencao e intervencao a satde da populacao;

+ Articular agoes educativas e fiscalizadoras na 4rea de Satde do Trabalhador, visando
prevenir e controlar as doengas e agravos relacionados ao trabalho;

« Desenvolver atividades que proporcionem o conhecimento, a deteccio ou
prevencao de qualquer mudanga nos fatores determinantes e condicionantes da
satde individual e coletiva, com a finalidade de adotar ou recomendar medidas de
prevencao e controle das doencas e agravos a satde do trabalhador;

+ Realizar agoes de Vigilancia em Satde de acordo com a Legislacao Federal, Estadual
e Municipal vigentes, inclusive a Consolidacio das Leis do Trabalho (CLT),
relacionadas direta ou indiretamente a saGde do trabalhador, nos ambientes de
trabalho publicos e privados;

« Executar agoes de inspecao em ambientes de trabalho para o cumprimento da
legislacao sanitaria vigente, incluindo a andlise dos processos laborais que possam
colocar em risco a satde dos trabalhadores e investigacao dos acidentes e doencas
relacionadas ao trabalho, estabelecendo o nexo causal e controle de riscos;

« Intermediar convénios com instituicoes de carater cientifico como rede
complementar, atendendo aos interesses da Satde Publica do Municipio;

« Fomentar e viabilizar a pesquisa nas diversas areas de interesse da Vigilancia em
Satde do Municipio, servindo de referéncia ao Planejamento Municipal e Estadual,
como também para divulgacao dos trabalhos com interesse a satde publica do Pais;

« Administrar os Recursos Humanos pertinentes ao setor sob sua coordenacao para o
melhor desempenho das atividades;

« Desenvolver atividades de registro e informacoes de interesse de sua area de
competéncia;

« Realizar outras atividades correlatas ao servico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
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Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DO PROGRAMA SAUDE MENTAL E DO
CENTRO DE REFERENCIA PSICOSSOCIAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Articular os servicos da Unidade Local de Saide com a equipe de referéncia em salde

mental e os Centros de Apoio Psicosocial.
ATRIBUICOES

« Coordenar a equipe local de salde;

« Assessorar a Coordenagao Regional de Salde, nas atividades de sua competéncia, em
sua drea de abrangéncia;

« Implementar o modelo de atencao, de acordo com as diretrizes assistenciais definidas
pela politica municipal de salide, propondo e coordenando estratégias para sua
operacionalizacao na Unidade de Saude;

« Colaborar com a Regional de Satide no monitoramento da qualidade dos dados e na
andlise das informagoes geradas no ambito local, visando procedimentos sistematicos
de avaliacao de politicas, acoes e meios e a difusao fidedigna da informacao;

« Emitir, a Regional de Sadde, os relatérios de necessidades sobre quantitativo e perfil
de pessoal, sobre educagao permanente e processos assemelhados.;

« Realizar reunioes mensais com a equipe local de saide, utilizando orientagcoes para
planejamento, avaliagao de resultados no ambito local;

« Articular os servicos do Centro de Apoio Psicosocial com as equipes das Unidades
Locais de Saude;

« Gerir a Unidade de Saide, zelando pelo provimento de suporte técnico e de

insumos, pelo controle de infeccoes, pelo adequado desempenho da(s) equipe(s) de
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saude e pela solucao de problemas especificos detectados;
» Participar de reunides convocadas pelas chefias e de grupos especificos de trabalho,
sempre que solicitado;

« Realizar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DA ESTRATEGIA DE DST/AIDS, HEPATITE,
HEMODIALISE E CANCER

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar as agoes e atividades relativas aos Programas Estratégicos de Saude voltados a
prevencao de Doengas Sexualmente Transmissiveis, prevencao de HIV, Hepatite,

Hemodidlise e Prevencao e Tratamento de Cancer.

ATRIBUICOES

+ Propor agoes de prevencao e assisténcia as doencas transmissiveis, especialmente as
mais prevalentes tais como HIV/AIDS, Hepatites, Hanseniase e Tuberculose.

«  Propor agbes de prevengao e assisténcia as doencas nao transmissiveis,
especialmente nos grupos de Acidentes Externos, Violéncia, Cancer, Hipertensao
Arterial e Diabetes.

+ Organizar e realizar eventos culturais, sociais e cientificos relacionados a satde.

« Desempenhar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
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Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE INFORMACAO DE SISTEMAS DA SAUDE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Organizar e coordenar as acoes e atividades relativas
aos procedimentos de faturamentos da SMS com regular, avaliar e controlar os

procedimentos da SMS.

ATRIBUICOES

e Coordenar a realizagao de faturamento dos exames MAC;

e Coordenar a realizacao de faturamento médico;

e Coordenar a realizagao de faturamento de procedimentos;

e Coordenar a remessa de documentos ao estado e governo federal;
e Gerenciar o programa DATASUS;

e Desempenhar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E AGRONEGOCIOS

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DO PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO
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DA PECUARIA

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Administrar e fiscalizar o funcionamento de mercados, feiras, matadouro e parque de
eventos, em articulagao com as outras Secretarias;

* Acompanhar os planejamentos e executar as acoes necessarias ao cumprimento das
proposicoes estabelecidas pela administracao, no que diz respeito a producao
agropecuaria, urbana e rural;

* Orientar e prestar assisténcia técnica aos processos produtivos, a agregacao de valor
aos produtos e aos processos de comercializacao para o setor pecudrio;

*  Cumprir e fazer cumprir os preceitos e as normas federais e estaduais, estabelecidas
para o exercicio das atividades industriais e comerciais sobre os produtos alimenticios
de origem animal.

* Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela segurancga, desde que habilitado;

* Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

» Preencher relatérios de utilizacao do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horério de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagao do trabalho;

* Participar de programa de treinamento, quando convocado;

* Executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informética especificos;

* Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretério e que
seja compativel com o cargo;

* Executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
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FUNCAO GRATIFICADA: REGULADOR DO SELO DE INSPECAO MUNICIPAL (SIM)

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Controla a qualidade dos produtos de origem animal, como embutidos carneos,
queijo, ovos, mel e doces, monitorando e inspecionando a sanidade do rebanho, o
local e a higiene da industrializacio, certificando com selo de garantia todos estes
produtos;

Incentiva as pequenas empresas e empreendedores a sairem da clandestinidade,
transformando-os em empresarios da area urbana e rural, de forma que seja oferecido
aos consumidores alimentos com qualidade e seguranca garantida;

Emitir certificado de qualidade a empresas e empreendedores que se adequaram as
exigéncias sanitdrias vigentes em legislacio especifica, e que também possuem
qualidade e higiene em seu processo de producio;

Cumprir e fazer cumprir os preceitos e as normas federais e estaduais, estabelecidas
para o exercicio das atividades industriais e comerciais sobre os produtos alimenticios
de origem animal.

Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranca, desde que habilitado;

Efetuar a prestagao de contas das despesas efetuadas com o veiculo:

Preencher relatorios de utilizacao do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horério de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizagao do trabalho;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos;

Desempenhar outras atividades que |he sejam determinadas pelo Secretario e que
seja compativel com o cargo;

Executar outras atividades que lhe sejam comedidas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR
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Recrutamento: Interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

GABINETE DO PREFEITO

FUNCAO GRATIFICADA: MEMBROS DA COMISSAO PARA CONDUCAO DE
PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARES E SINDICANCIA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Conforme legislacao especifica.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Conforme legislacao especifica.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme legislacao especifica.

Experiéncia: Conforme legislacao especifica.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: DIRETOR DA JUNTA MILITAR E IDENTIDADE

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Conforme legislacao especifica e convénio.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Conforme legislacao especifica e convénio.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme legislacao especifica e convénio.

Experiéncia: Conforme legislacao especifica e convénio.
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OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS INFRAESTRUTURA E SERVICOS URBANOS

FUNCAO GRATIFICADA: CHEFE DE LIMPEZA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Chefiar os servicos de limpeza publica, dirigindo a rotina de trabalho, definindo as

prioridades e dinamicas dos servicos inerentes ao setor.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Chefiar os servicos de varricao, lavagem das vias e recolhimento de entulhos;

e Fiscalizar os servi¢os de limpeza;

e Controlar a distribuicdo dos servicos determinando as metas e as prioridades a serem
cumpridas;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitagao,
zelando pela seguranca;

e Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatorios de utilizacao do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horéario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacao do trabalho;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicagao do Prefeito Municipal.
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FUNCAO GRATIFICADA: DIRETOR DO SETOR DE DESENVOLVIMENTO URBANO E
CEMITERIO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Coordenar e fiscalizar o cumprimento dos codigos de postura, obas, plano diretor, leis de

ocupacao do solo e outras atribuicoes que viabilize o controle urbano.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

» Coordenar, fiscalizar e fazer cumprir as normas do Cédigo de Posturas, do Codigo de
Obras, Plano Diretor e das Leis de Parcelamento e de Uso e Ocupacao do Solo;

¢ Coordenar, planejar, programar e promover as acoes de fiscalizacao relacionadas ao
cumprimento das normas e posturas municipais;

e Planejar, coordenar, controlar e avaliar a execucao das atividades relacionadas com a
prestacao de servigos funerdrios e com a administracao de cemitérios e capelas;

* Promover a emissdao de guias para o pagamento das taxas de manutencido dos
cemitérios, em articulagao com a Divisao de Tributacao e Arrecadacao;

e Organizar e manter atualizada a escrituragao dos livros de registro dos servicos
realizados nos cemitérios;

* Prestar a comunidade informagoes sobre os procedimentos e as formalidades
necessdrias as realizagoes de enterros;

» Coordenar a fiscalizagao dos estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacao
de servicos;

» Coordenar vistorias e inspegoes para fins de licenciamentos de obras e emissao de
alvaras;

e Coordenar promover a aplicacao de penalidades as infracoes de normas e posturas
municipais;

* Coordenar a manutengao do cadastro de notificacoes expedidas e controlar o
cumprimento das sancoes aplicadas, inclusive quanto ao pagamento de multas em
consonancia com a Divisao de Fiscalizacao e Cadastro da Secretaria Municipal da
Fazenda;

e Coordenar a fiscalizacao e apreender mercadorias clandestinas, destinadas ao
consumo;

e Coordenar o recolhimento e custédia de animais no perimetro urbano;
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e Promover a qualificacao e a atualizacao dos profissionais que exercem atividade
fiscalizacao pertinentes a sua area de atuacao.

¢ Desempenhar outras atividades que |he sejam determinadas pelo Secretario;

¢ Desempenhar outras atividades compativeis com o seu cargo.

e Executar outras atividades relacionadas a fungao;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicita
zelando pela seguranca;

e Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

s de

cao,

e Preencher relatorios de utilizacao do veiculo com dados relativos a quilometragem,

horério de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos e

programas de informética especificos;
e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretdrio e
seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

que

FUNCAO GRATIFICADA: ENCARREGADO DA AREA DE FISCALIZACAO
REGULARIZACAO DE IMOVEIS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Coordenar os servicos de Licenciamento de Obras Particulares e Atividades Urbanas.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Informar e orientar os Responsaveis Técnicos sobre a legislacao municipal referentes
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as obras;

e Examinar e informar processos relativos & aprovacao e licenciamento de obras,
numeracao, nomenclatura de ruas;

e Coordenar a manutengao atualizado o sistema de numeracao municipal;

* Inspecionar obras para efeito de liberacao de “habite-se” ou de renovacao de alvara
de construcao;

 licenciar o funcionamento de estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacao
de servigos, observada a legislacao pertinente.

e Fiscalizar estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacio de servicos,
fazendo cumprir as normas e posturas municipais, inclusive para efeito de
autorizagao de funcionamento;

e Fiscalizar a observancia das normas de funcionamento de mercados e feiras livres;

e Catalogar e fiscalizar, juntamente com as autoridades competentes, depdsitos de
explosivos e inflamaveis em geral;

» Cooperar na adogao de medidas preventivas contra a proliferacao de insetos e de
animais nocivos a satde publica;

 Fiscalizar a observancia das normas e posturas municipais que regem a construcao de
obras particulares.

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranca;

e Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatorios de utilizagao do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a drea de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos;

¢ Desempenhar outras atividades que |he sejam determinadas pelo Secretario e que
seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.
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OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

FUNCAO GRATIFICADA: ENCARREGADO DE OBRAS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Responsabilizar-se pelos servidores designados para realizar atividades externas, bem como

orientar e coordenar a realizacao dos servicos.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

e Orientar e coordenar os servidores designados para a realizacao de obras e servicos;

e Determinar a realizacio de atividades necessarias em locais previamente
determinados;

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretério;

e Desempenhar outras atividades compativeis com o seu cargo.

e Executar outras atividades relacionadas a fungao;

e Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranca;

e Efetuar a prestagao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

e Preencher relatérios de utilizacao do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horario de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Executar tarefas pertinentes a drea de atuacao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica especificos;

e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario e que
seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que Ihe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

Pagina 82 de 180

EC .



5

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizagao e coordenagao cuidadosa, para obtencdo de resultado. Varios originais se
apresentam, tanto no detalhe quanto no contetdo geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patriménio em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

FUNCAO GRATIFICADA: COORDENADOR DE PRESTACAO DE INFORMACOES PARA
CONTROLE DE OBRAS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Responsabilizar-se pelos lancamentos junto ao Sistema GEO-OBRAS.

DESCRI(;AO DETALHADA DAS ATRIBUI(;.(_)ES:

e Coordenar o lancamento das informacdes no software GEO-OBRAS, se tornando o
responsavel pelo gerenciamento das obras executadas;

* Coordenar a manutengao e alimentagao do sistema Geo-Obras, respeitando-se os
prazos e procedimentos estipulados pelo tribunal de contas do estado;

e Executar outras atividades relacionadas a funcao;

* Dirigir veiculos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitacao,
zelando pela seguranca;

e Efetuar a prestacao de contas das despesas efetuadas com o veiculo;

* Preencher relatérios de utilizagao do veiculo com dados relativos a quilometragem,
horério de saida e chegada e demais ocorréncias durante a realizacao do trabalho;

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

* Executar tarefas pertinentes a drea de atuagao, utilizando-se de equipamentos e

programas de informatica especificos;
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e Desempenhar outras atividades que lhe sejam determinadas pelo Secretario e que
seja compativel com o cargo;

e Executar outras atividades que lhe sejam comedidas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme organograma da Secretaria.

Experiéncia: Nao exige experiéncia profissional anterior.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Externo ou interno, mediante indicacao do Prefeito Municipal.

Julgamento e iniciativa: Tarefas variadas e complexas que exigem planejamento,
organizagao e coordenagao cuidadosa, para obtengdo de resultado. Varios originais se
apresentam, tanto no detalhe quanto no contetdo geral.

Relacionamento: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade de lidar com o publico
em geral e colegas de trabalho.

Responsabilidade pelo patriménio: O ocupante do cargo lida com patrimdnio em forma de
equipamento e material, podendo provocar perdas parcialmente recuperaveis decorrentes de

descuidos.

FUNCAO GRATIFICADA: MEMBROS DA COMISSAO PERMANENTE SINDICANTE PARA
REGULARIZACAO FUNDIARIA CSPRF

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Conforme legislacao especifica.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Conforme legislacao especifica.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme legislacao especifica.

Experiéncia: Conforme legislacao especifica.
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OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Conforme legislacao especifica.

CONTROLADORIA GERAL

FUNCAO GRATIFICADA: CONTROLADOR GERAL

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Conforme legislagao especifica.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Conforme legislacao especifica.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrucao: Conforme legislacao especifica.

Experiéncia: Conforme legislacao especifica.

OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Conforme legislacao especifica.

FUNCAO GRATIFICADA: MEMBROS DA EQUIPE TECNICA DE CONTROLE INTERNO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Conforme legislacao especifica.

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Conforme legislagao especifica.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
Instrugao: Conforme legislacao especifica.

Experiéncia: Conforme legislacao especifica
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OUTROS FATORES A SE CONSIDERAR

Recrutamento: Conforme legislacao especifica.

Gabinete do Prefeito do Municipio de lGna, Estado do Espirito Santo, aos doze dias
do més de maio de dois mil e quatorze (12/05/2014).

ROGERIO CRUZ SILVA
Prefeito Municipal
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LEI COMPLENTAR N° 06/2014
: ANEXO IV
QUADRO SUPLEMENTAR

S

ANTONIO OLIVEIRA DA SILVA

09/07/1979

GARI — ESTABILITARIO

R$751,70

1 200:00:00
CREIDIMAR CARVALHO FERREIRA SECRETARIO ESCOLAR —
2 817 SANTOS 09/03/1983 ESTABILITARIO 200:00:00 R$1.188,14
3 957 DERMEVAL CORREA 01/03/1983 | SERVENTE — ESTABILITARIO | 200:00:00 R$751,70
- OPERADOR DE MAQUINA —_— 3
4 1185 | JACI FLAUSINO DA COSTA 12/01/1981 PESADA. ESTABILITARIO 200:00:00 R$1.816,02
TECNICO CONTABILIDADE - = _ =
5 1864 | JOAO BATISTA GONCALVES 01/07/1981 ESTABILIARIO 200:00:00 R$3.440,05
MECANICO MAQUINA .
6 1147 | JOAO BATISTA SOARES 01/11/1978 PESADA- ESTABILITARIO 200:00:00 R$2.716,91
MOTORISTA- -
7 1236 | JORGE MARQUES DA SILVA 01/04/1982 | Cct b1l ITARIO 200:00:00 R$1.750,19
8 1465 | JOSE JANUARIO BORGES 01/03/1983 | SERVENTE - ESTABILITARIO | 200:00:00 R$672,07
OPERADOR DE MAQUINA o
9 1201 | JOSE RODRIGUES DE LIMA 10/08/1981 PESADA. ESTABILITARIO 200:00:00 R$1.816,02
PROFESSOR A - o
10 2992 | JULIO MARIA DE OLIVEIRA 01/07/1983 ESTABILITARIO 100:00:00 R$2.005,93
AUXILIAR DE BIBLIOTECA- T
11 280 LEIA MARIA DA SILVA GARCIA 01/03/1983 ESTABILITARIO 200:00:00 R$1.107,19
PROFESSOR A - sy &
12 1090 | LIEGE CARVALHO CARDOSO 01/04/1983 | cor 0 ITARIO 100:00:00 R$2.005,93
MERENDEIRA -
13 1627 | MARIA APARECIDA CARNEIRO 01/03/1980 ESTABILITARIO 200:00:00 R$766,31
AUXILIAR
14 2305 | MARIA VITORIA CAMILO 01/04/1983 | ADMINISTRATIVO- 200:00:00 R$1.277,55
ESTABILITARIO
AUXILIAR
15 | mes |[HONCSANCORMBESAIRG 21/06/1983 | ADMINISTRATIVO- 200:00:00 | R$1.277,55
ESTABILITARIO
ESCRITURARIO- .
16 1821 | NILMA MELO DE ALMEIDA 23/05/1983 | Cor A BILITARIO 200:00:00 R$1.398,11
PROFESSOR B -
2 3 i i
17 418 ROSARIA DE FATIMA GUIMARAES 12/08/1983 ESTABILITARIO 100:00:00 R$2.005,93
TESOUREIRO-
18 167 | SERGIO LUIS AMORIM DE CASTRO | 01/03/1983 | ot o\ TARIO 200:00:00 R$2.621,37
19 1309 | VICENTE BRUM 02/08/1982 | SERVENTE - ESTABILITARIO | 200:00:00 R$745,36
MOTORISTA- .
20 1341 | WELLINGTON TEIXEIRA CASTELAR | 01/03/1983 ESTABILITARIO 200:00:00 R$1.831,22
AUXILIAR DE
21 2011 | ANTONIO ORNELAS 01/03/1983 | CONTABILIDADE- 200:00:00 R$1.381,56
ETABILITARIO
- MOTORISTA - o R
22 1260 | JOAO MARIA DA SILVEIRA 03/10/1983 ESTABILITARIO 200:00:00 R$1.531,29
23 11436 | SEBASTIANA ANGELICA RIBEIRO 03/04/1983 | ATENDENTE- ESTABILITARIO | 200:00:00 R$825,99

Gabinete do Prefeito do Municipio de lina, Estado do Espirito Santo,

do més de maio de dois mil e quatorze (12/05/2014).

Kow
ROGERIO

CRUZ SILVA

Prefeito Municipal

aos doze dias
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GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N°06/2014

ANEXO V

RELACAO DE FUNCOES GRATIFICADAS POR SECRETARIAS

GABINETE DO PREFEITO

FUNCAO GRA;;’HCADA

~ INVESTIDURA

GAB-FG-1 | Diretor da junta militar e identidade 01 Medio
Membro da Comissao Permanente de Sindicéncia e : =

AR Processo Administrativo Disciplinar o2 Confama legiiag 0o

GAB-FG-3 | Fresidente da ComissGo Permanente de Sindicancia e o1 SisE G

Processo Administrativo Disciplinar

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E PLANEJAMENTO

FUNCAO GRATIFICADA
S { N°DE | REQUISITOS ESPECIFICOS PARA
REF L DENOMINAGROR s | vacas |  INVESTIDURA
SMG-FG-1 Membros da equipe de compras, licitagoes e 12 Médio
contratos

SMG-FG-2 | Revisor de processos 01 Técnico ou Superior
SMG-FG-3 | Diretor do Setor de Recursos Humanos 01 Analista de Recursos Humanos
SMG-FG-4 | Coordenador de frota 01 Medio

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, INFRAESTRUTURA E SERVICOS URBANOS

FUNCAO GRATIFICADA -
el S R L N°DE | REQUISITOS ESPECIFICOS PARA
LA Pl O VAGAS ~ INVESTIDURA
SMO-FG-1 | Chefe de limpeza 01 Meédio
SMO-FG.2 | Direfor do setor de desenvolvimento urbano e 01 Médio
cemiterio
SMO-FG-3 Enc:_orr‘equo da area de fiscalizagcdo e regularizacao o1 Médio
de imoveis
SMO-FG-4 | Encarregado de obras 01 Fundamental
Coordenador de prestagdo de informagdes para Técnico ou Superior na Area
SMO-FG-5 01 :
conirole de obras de Engenharia
SMO-FG-6 Membrc_) dc:hCom|ssq’o_Permoneme Sindicante para 04 Conforme lei especifica
Regularizacdo Fundidria — CSPRF
Responsavel pelas Fungdes Juridicas da Comisséo
SMO-FG-7 | Permanente Sindicante para Regularizacao Fundidria - 01 Procurador

CSPRF
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SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E AGRONEGOCIO

FUNGAO GRATIFICADA

e | N°DE | REQUISTOS ESPECIFICOS PARA
REF.. s (RENOMINAGROL bl e Lr L VAGAS | 7 CINVESTIDURA
SAAFG-1 Coorga_nodor do programa de desenvolvimenio da o1 Médio
pecudria
- - Superior, conforme legislacdo
SAA-FG-2 | Regulador do Selo de Inspecao Municipal (SIM) 03 especifica

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA E FINANGCAS

FUNGAO GRATIFICADA

SMF-FG-1 Coordenador de programas fiscais 01 Médio
SMF-FG-2 | Contador geral 01 Contador
SMF-FG-3 | Tesoureiro 01 Médio
SMF-FG-4 Responsavel pelos convénios e prestagao de contas 01 Méedio

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

FUNGCAO GRATIFICADA

N°DE | REQUISITOS E_S_PECIFECOS PARA

REF. | ozuommgﬁo VAGAS INVESTIDURA

SME-FG-1 Diretor do Polo UAB o1 Supericr

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E TURISMO

FUNGAO GRATIFICADA

N°DE | REQUISITOS ESPECIFICOS PARA

e | DENOMIAGRO = VAGAS | INVESTIDURA

SMC-FG-1 | Coordenador de planejamento na area de esportes 01 Superior em Educagdo Fisica
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SECRETARIA MUNICIPAL DE INTERIOR E TRANSPORTE

FUNCAO GRATIFICADA

EQUISITOS ESPECIFICOS PARA
~ INVESTIDURA

SIT-FG-1

Encarregado da darea de manutengcdo mecanica

Fundamental

SIT-FG-2

Encarregado de maguindrio

Médio

 REF.

DENOMINAGAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

FUNGAO GRATIFICADA

5

VAGAS

| REQUISITOS ESPECIFICOS PARA

~ INVESTIDURA

SAD-FG-1

Coordenador do programa bolsa familia

01

Medio

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

FUNGAO GRATIFICADA
Tl e : | REQUISITOS ESPECIFICOS PARA

" - INVESTIDURA
SMS-FG-1 Coordenador de controle de zoonoses 01 Médio
SMS-FG-2 | Coordenador de Farmacia Basica 01 Medio
SMS-FG-3 | Coordenador de satde bucal 01 Dentista
SMS-FG-4 | Coordenador de vigilancia epidemiolégica 01 Técnico ou Superior em Saude
SMS-FG-5 | Coordenador de vigilancia sanitaria 01 Médio
SMS-FG-6 | Coordenador de vigildncia ambiental 01 Medio
SMS-FG-7 | Chefe dos agentes de controle de endemias 01 Médio
SMS-FG-8 | Coordenador de informacgao de sistemas da sadde 01 Méedio
SMS-FG-9 | Coordenador de vigilancia em saude do trabalhador 01 Tecnico ou Superior em Saude
SMS-FG-10 gg?é?;gﬁgg S;}C%;gg;m sades:manfal = de centro 0l Técnico ou Superior em Saude
SMS-FG-11 | Coordenador do centro de fisioterapia 01 Fisioterapeuta
SMS-FG-12 Eggf;g&c;oer. c;glségstégio de DST/AIDS, Hepatite, 01 FABHEID
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CONTROLADORIA GERAL

FUNCAO GRATIFICADA.

~ REQUISTOS

'REE. . | DENOMINAGAO. - " i f i VAGAs | GRATIF. | ESPECIFICOS PARA
: e aaana Wemelbag st p e i LS N | INVESTIDURA
Lein®
2.409, Conforme Lein®
CGM-FG-1 | Controlador Geral 01 art. 8., 2.409/2012
& 20
Lei n®
: g 3 § 2.409, Conforme Lein®
CGM-FG-2 | Membro da equipe técnica do controle interno 04 art. 9.2, 2.409/2012
§1°

Gabinete do Prefeito do Municipio de Iina, Estado do Espirito Santo, aos doze dias

do més de maio de dois mil e quatorze (12/05/2014).

ROGERIO CRUZ SILVA
Prefeito Municipal
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ANEXO VI

MANUAL DE
ATRIBUICOES DOS
CARGOS EFETIVOS

e
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1. GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL,
PORTARIA E CONSERVACAO
GOOPC
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| - CARGO: COVEIRO
Il - GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL, PORTARIA E CONSERVACAO — GOOPC-Tr

"l - DESCRI(;AO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribuigoes a
execucao, sob supervisdo, de tarefas de natureza rotineira de coveiro e mandados de coleta e
entrega de documentos e outros afins.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:
INSTRUCAO - 12 série do Ensino Fundamental

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacao funcional de uma referencia para outra, pelo
critério merecimento, ap6s avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Executar abertura de sepulturas dentro das normas de higiene e satde puablica;

Proceder a exumacao de cadaveres, quando necessario, em atendimento a mandado judicial
ou acgao policial, em articulagao com a policia técnica;

Executar trabalhos de conservacao e limpeza dos cemitérios e necrotérios;

Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Executar outras atribuicoes afins.
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1 - CARGO: GARI
Il - GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL, PORTARIA E CONSERVACAO - GOOPC-Tr

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes tém como atribui¢oes a execucgao,
sob supervisao, de tarefas manuais simples que necessitam de esforco fisico relacionado ao
servico de limpeza de ruas, avenidas e logradouros.

1V - REQUJSTOS PARA PROVIMENTO:
INSTRUCAO - 12 série do Ensino Fundamental

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacao funcional de uma referencia para outra, pelo
critério merecimento, apo6s avaliagao de desempenho, observado o intersticio legal,
representada pelos numeros de 01 a 15.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Varrer ruas e logradouros puablicos;

Fazer coleta de lixo da municipalidade;

Coletar lixo nos depésitos, recolhendo-os para incinerd-los ou despeja-los em local
apropriado;

Limpar caixas de escoamento de dgua, rogar, capinar e conservar ruas e logradouros
municipais;

Zelar pelo cumprimento das normas de saide e seguranca do trabalho e utilizar
adequadamente os equipamentos de protecao individual e coletivo que lhes forem
fornecidos;

Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas;

Zelar pela guarda e conservacao dos materiais e equipamentos de trabalho;

Zelar pela manutengao, asseio, conservagao e guarda de pracas, ruas, vias, logradouros,
equipamentos, espacos e proprios pablicos;

Propor a geréncia imediata providéncias para a consecucdo plena de suas atividades,
inclusive indicando a necessidade de aquisicao, substituicao, reposicao, eliminacao,
manutencao e reparo de materiais e equipamentos;

Manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional da
Administracao Municipal;

Participar de cursos de qualificacao e requalificacao profissional e repassar aos seus pares
informagoes e conhecimentos técnicos proporcionados pela Administracao Municipal;

Tratar com zelo e urbanidade o cidadao, prestando-lhe informacoes quando solicitado;
Prestar informagoes e encaminhar visitantes aos diversos setores da Administracao Municipal;
Executar outras atribui¢ées afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES

GABINETE DO PREFEITO

1 - CARGO: OPERARIO
Il - GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL, PORTARIA E CONSERVACAO - GOOPC-Tr

11 - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes tém como atribuicoes a execucio,
sob supervisao, de tarefas de natureza rudimentar que nao exijam conhecimentos ou
habilidades especiais, na qual prevaleca o esforco fisico.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:
INSTRUCAO - 12 série do Ensino Fundamental

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso pablico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacao funcional de uma referencia para outra, pelo
critério merecimento, apo6s avaliagao de desempenho, observado o intersticio legal.

VIl - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Efetuar trabalhos bracais na execucao e manutencao de obras e servicos publicos;

Limpar, rogar, capinar, podar, além de limpar e conservar ruas, logradouros e estradas
municipais;

Transportar, carregar e descarregar caminhdes com materiais e equipamentos em geral,
empilhando-os em local indicado;

Realizar escavacao de solo, proceder ao manilhamento, colocar canos, caixas e outros
objetos e equipamentos necessarios a implantacao e manutencao da rede de agua e esgotos;
Escavar, tampar buracos, desobstruir estradas e caminhos, quebrar pedras e transporta-las
para local adequado, retirar entulhos;

Auxiliar nos servicos de drenagem e aterro, edificacao e obras, construcao de bueiros,
estradas, assentamento de meio-fios em ruas e avenidas, bem como de blocos e ladrilhos em
pragas e prédios municipais;

Auxiliar nos servigos de pintura de prédios e demais bens publicos; nos servigos de
lubrificagao e manutencao de maquinas;

Auxiliar nos servigos de instalagoes elétricas e hidraulicas; nos servicos de carpintaria e
marcenaria etc.;

Preparar canteiros e sementeiras de flores, arvores nativas e exoticas, hortaligas, ervas
medicinais; proceder aos cuidados com adubagem, irrigacao, pulverizagao, limpeza, colheita
etc.;

Organizar e cuidar de hortas, sob supervisao, e produzir alimentos para consumo em
creches, escolas, hospital e demais 6rgao a que se destinam;

Manter parques e jardins livres de ervas daninhas, pragas e moléstias em bom estado de
limpeza e conservacao; realizar podas orientadas e supervisionadas; varrer e coletar lixos de
ruas, pragas e jardins;

Recolher o lixo acondicionando-o em latdes, sacos plasticos, cestos carrinhos ou tambores,
de acordo com orientacdo superior e transportd-lo para local adequado; incinerar lixo
hospitalar e outros;

Auxiliar Operador de Maquina nos servicos afins, desobstruindo areas escavadas; auxiliar nos
trabalhos de escavacao, terraplanagem, nivelamento de solo, pavimentagao, calcamento e
ensaibramento de vias, caminhos e logradouros publicos, carregamento e descarregamento
de materiais e outros;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

Organizar e limpar maquinas, ferramentas, materiais e equipamentos de trabalho;

Zelar pelo cumprimento das normas de saide e seguranca do trabalho e utilizar
adequadamente os equipamentos de protecao individual e coletivo que |he forem fornecidos;
Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas; zelar pela guarda e conservacao dos materiais e
equipamentos de trabalho;

Propor a geréncia imediata providéncias para a consecucdo plena de suas atividades,
inclusive indicando a necessidade de aquisi¢ao, substituicao, reposicdo, eliminacao,
manutencao e reparo de materiais e equipamentos;

Manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional da
Administracao Municipal;

Participar de cursos de qualificacao e requalificacao profissional e repassar aos seus pares
informagoes e conhecimentos técnicos proporcionados pela Administracio Municipal;

Tratar com zelo e urbanidade o cidadao; prestar informagoes e encaminhar visitantes aos
diversos setores da Prefeitura;

Executar outras atribuigoes afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

| - CARGO: SERVENTE
Il - GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL, PORTARIA E CONSERVACAO - GOOPC-Tr

11l - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribuicoes a
execucao, sob supervisao, de tarefas de natureza rotineira de limpeza em geral dos prédios
publicos, bem como realizar pequenos mandados de coleta e entrega de documentos e
outros afins.

V- REQl_J_ISTOS PARA PROVIMENTO:
INSTRUCAO - 12 série do Ensino Fundamental

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacao funcional de uma referencia para outra, pelo
critério merecimento, ap6s avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.

VIl - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Abrir e fechar as dependéncias de prédios puablicos, acender e apagar luzes, ligar e desligar
equipamentos, aparelhos de ar condicionado, entre outros;

Limpar as dependéncias de prédios publicos, interna e externamente, varrendo, lavando e
encerando assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos e vidracas;

Manter a devida higiene das instalacoes sanitérias e de cozinha;

Manter a arrumacao da cozinha, limpando recipientes e vasilhames;

Limpar moéveis e utensilios;

Remover o p6 dos moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adorno;

Coletar o lixo dos depositos, recolhendo-os adequadamente;

Remover, transportar e arrumar méveis e utensilios;

Executar tarefas de copa e cozinha;

Trocar [ampadas;

Cuidar e aguar diariamente os vasos de plantas que ornamentam o prédio ou unidade onde
presta servico;

Solicitar material de limpeza e de cozinha;

Cumprir pequenos mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de
documentos, mensagens ou pequenos volumes;

Comunicar a chefia imediata quaisquer defeitos ou problemas encontrados nas instalacdes ou
equipamentos;

Encaminhar visitantes aos diversos setores da Prefeitura;

Executar outras atribuicoes afins.

Abrir e fechar o prédio da escola;

Limpar as dependéncias internas e externas das escolas varrendo, lavando pisos e vidracas;
Manter a higiene das dependéncias da escola;

Espanar os méveis e janelas;

Executar trabalhos de cozinha relativos a preparacao da merenda escolar;

Servir a merenda escolar, observando as orientacoes quanto a sua boa apresentacao;

Lavar e guardar os pratos, panelas, talheres e demais utensilios da cozinha;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

Guardar e conservar os géneros alimenticios em perfeita ordem de armazenamento;

Manter as instalagoes e equipamentos, bem como demais utensilios existentes na copa e na
cozinha em perfeita ordem e limpeza;

Colaborar na elaboracao de cardapios, de acordo com os géneros alimenticios existentes;
Selecionar e tomar providéncias para que os alimentos nao estraguem, nem haja desperdicio;
Zelar para que os trabalhos na cozinha sejam realizados em perfeitas condicoes de higiene e
seguranca;

Operar com fogdes, aparelhos de preparacao de alimentos, refrigeradores e outros, devendo
comunicar sempre que 0s mesmos necessitarem de conserto e manutencao;

Dispor adequadamente do lixo da cozinha, de modo a evitar a proliferacao de animais
nocivos, insetos e pragas em geral;

Requisitar material e mantimentos quando necessario;

Manter-se atualizado sobre as normas municipais e sobre a estrutura organizacional da
Administragao Municipal;

Participar de cursos de qualificacao e capacitagao profissional proporcionados pela
Administragao Municipal e repassar as informacoes e conhecimentos técnicos aos colegas,
quando solicitado;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracao
Pablica, especialmente os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, razoabilidade e eficiéncia, preservando o sigilo das informacoes;

Tratar com zelo e urbanidade os cidadaos e em especial os estudantes;

Comunicar a chefia competente sobre a compra do material de consumo, limpeza e de
cozinha;

Cumprir mandados externos;

Executar outras atribui¢oes afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

1- CARGO: VIGIA
Il - GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL, PORTARIA E CONSERVACAO - GOOPC-Tr

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Destina-se ao exercicio dos servicos inerentes 3
seguranca e vigilancia dos bens e espacos publicos, edificios e logradouros municipais para
evitar invasoes, roubos, depredacoes e outros tipos de vandalismo.

IV - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:
INSTRUCAO - Ensino Fundamental Completo

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso puablico.

VI — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacao funcional de uma referencia para outra, pelo
critério merecimento, apos avaliagao de desempenho, observado o intersticio legal.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Proceder a ronda sistematica, diurna ou noturna, nas dependéncias de prédios e areas
adjacentes verificando se as portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estao
devidamente fechadas;

Examinar as instalagoes hidraulicas e elétricas dos prédios publicos tomando as providéncias
necessarias na ocorréncia de sinistros e fatos imprevistos, devendo alertar a seus superiores
para as providéncias necessarias; acender e apagar lampadas dos prédios puablicos;

Manter a vigilancia diurna e noturna de parques, jardins, depositos de materiais, escolas,
unidades de sadde, patios, estacionamentos e todos os edificios onde funcionem os diversos
orgaos da Administragao Municipal;

Manter a vigilancia de veiculos, maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade; manter
a vigilancia para a protecio dos bens artisticos, culturais, civicos, ambientais, estéticos,
historicos e/ou outros;

Manter a vigilincia e protecao dos estudantes na saida das escolas, orientando-os e
protegendo-os do tréfico de drogas, roubos, propagacao da promiscuidade e pornografia e de
qualquer marginalizagao;

Fiscalizar a entrada e a saida de pessoas, volumes, cargas e veiculos nos prédios publicos;
controlar e orientar a circulacao de veiculos e pedestres nas dreas de estacionamento publico
para manter a ordem e evitar acidentes;

Praticar os atos necessarios para impedir a invasao de edificios publicos municipais, inclusive
solicitar ajuda policial quando necessario; contatar, quando necessdrio, 6rgaos publicos
comunicando a emergéncia e solicitando socorro;

Prestar apoio ao destacamento policial nos servicos de vigilancia de bens puablicos e protecao
ao cidadao por ocasiao da realizacio de eventos puablicos, comemoragées e festas publicas
promovidas pelo Municipio;

Prestar informagoes ao publico, visitantes e turistas quanto a localizagao de érgaos, servicos e
bens pulblicos de interesse; manter conduta profissional compativel com os principios
reguladores da Administracao Pablica, em especial prestando com eficiéncia seus servicos e
preservando o sigilo de informacaes;

Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

2. GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL
GOO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

I - CARGO: AUXILIAR DE CRECHE
I1 - GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO-1

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Prestar apoio e participar do planejamento,
execucdo e avaliacao das atividades sociopedagogicas e contribuir para o oferecimento de
espaco fisico e de convivéncia adequados a seguranca, ao desenvolvimento, ao bem-estar
social, fisico e emocional das criangas nas dependéncias das unidades de atendimento da
rede municipal ou nas adjacéncias.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Ensino Fundamental completo e formagao em curso de bercarista e/ou
crecheiro.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de
texto, planilhas eletronicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacio funcional de uma referencia para outra, pelo
critério merecimento, ap6s avaliagao de desempenho, observado o intersticio legal.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Manter-se atualizado quanto as modernas técnicas profissionais;

Requisitar e manter o suprimento necessério a realizacao das atividades;

Zelar pela higiene e limpeza do ambiente e dependéncias sob sua guarda;

Observar as condi¢oes de funcionamento dos equipamentos, instrumentos e bens
patrimoniais, solicitando os reparos necessérios, para evitar riscos e prejuizos; .

Utilizar com racionalidade e economicidade e conservar os equipamentos, materiais de
consumo e pedagogicos pertinentes ao trabalho;

Observar regras de seguranca no atendimento as criancas e na utilizagao de materiais,
equipamentos e instrumentos durante o desenvolvimento das rotinas diarias;

Acompanhar e participar sistematicamente dos cuidados essenciais referentes a alimentacao,
higiene pessoal, educacao, cultura, recreacao e lazer das criancas;

Participar de programas de capacitacao co-responsavel.

Participar em conjunto com o educador do planejamento, da execucao e da avaliacao das
atividades propostas as criancas;

Participar da execucao das rotinas didrias, de acordo com a orientacao técnica do educador;
Colaborar e assistir permanentemente o educador no processo de desenvolvimento das
atividades técnico-pedagogicas;

Receber e acatar criteriosamente a orientagao e as recomendacoes do educador no trato e
atendimento a clientela;

Auxiliar o educador quanto a observacao de registros e avaliacao do comportamento e
desenvolvimento infantil;

Participar juntamente com o educador das reunides com pais e responsaveis;

Disponibilizar e preparar os materiais pedagogicos a serem utilizados nas atividades;

Auxiliar nas atividades de recuperagao da auto-estima, dos valores e da afetividade;

Observar as alteragoes fisicas e de comportamento, desestimulando a agressividade;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

Estimular a independéncia, educar e reeducar quanto aos habitos alimentares, bem como
controlar a ingestao de liquidos e alimentos variados;

Responsabilizar-se pela alimentacao direta das criancas dos bercarios;

Cuidar da higiene e do asseio das criancas sob sua responsabilidade;

Dominar nogoes primarias de sadde;

Ajudar nas terapias ocupacionais e fisicas, aplicando cuidados especiais com deficientes e
dependentes;

Acompanhar a clientela em atividades sociais e culturais programadas pela unidade;

Auxiliar no recolhimento e entrega das criangas, inclusive as que fazem uso do transporte
escolar, acompanhando-as na entrada e saida do mesmo, zelando assim pela sua seguranca;
Executar outros encargos semelhantes, pertinentes a funcao.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

I - CARGO: RECEPCIONISTA
Il - GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL - GOO-1Tr

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribuicoes
execucdo de atividades de apoio administrativo de natureza basica, realizando recepcao,
reprografia, registros diversos, servicos gerais de datilografia e outras tarefas similares de
apoio, para atender as necessidades burocraticas, bem como executar servicos de telefonia.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Ensino Fundamental completo.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de
texto, planilhas eletronicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
PROGRESSAO HORIZONTAL: elevagao funcional de uma referencia para outra, pelo
critério merecimento, ap6s avaliagao de desempenho, observado o intersticio legal.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Recepcionar visitantes e municipes, procurando identifici-los, averiguando suas pretensoes
para prestar-lhe informagoes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-los a pessoas
ou setores procurados;

Atender ao publico interno e externo prestando informacdes simples, anotando recados,
recebendo correspondéncias e encaminhando-as;

Registrar visitantes atendidos, anotando dados pessoais do visitante para possibilitar o
controle dos atendimentos didrios;

Acompanhar os visitantes aos locais desejados;

Executar servico de telefonia, mantendo sigilo no desempenho de suas atribuicoes,
auxiliando sempre que solicitado por seu superior imediato;

Receber, anotar e transmitir informagoes e recados internos e externos para
superiores, bem como completar as ligacoes telefénicas para os mesmos;

Receber as pessoas que procurarem os dirigentes das reparticoes, anunciando-as;
Registrar e controlar a movimentagao de documentos que tramitam pelas chefias, anotar
dados pessoais e comerciais dos visitantes;

Registrar visitas, controlar consultas e marcar horarios, atender clientes e controlar ficharios;
Efetuar trabalhos datilograficos, quando necessério;

Saber informar a localizacao de funcionario;

Promover a execugao dos servicos, de acordo com as solicitudes dos superiores;

Operar com equipamentos reprograficos, impressoras, computadores e outros equipamentos
de informatica;

Executar outras atribuicoes afins.
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3. GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL OBRAS,
SERVICOS, MANUTENCAO E TRANSPORTE
GOOOSMT

Pagina 105 de 180

g



PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

1 - CARGO: OPERADOR DE MAQUINAS PESADAS

Il - GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL, OBRAS, SERVICOS, MANUTENCAO E
TRANSPORTE — GOOSMT-1

IIl - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Destina-se a execugao de servicos relativos a
operagao de maquinas pesadas, montadas sobre rodas ou esteiras e providas de implementos
auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e
similares.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - 42 série do ensino fundamental completo, Carteira Nacional de Habilitacao,
com categoria “C" ou “D" e curso no SENAI ou treinamento especifico promovido pela
Prefeitura Municipal, junto a instituicdes que oferecam cursos de operacao de maquina
pesada.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos basicos de informdtica em especial de editor de
texto, planilhas eletronicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacao funcional de uma referencia para outra, pelo
critério merecimento, ap6s avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.
PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que
cumpridas as exigéncias de titulacao.

Vi1 - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Operar maquinas motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pa mecanica, tratores,
microtratores e outros, para execugao de servi¢os de escavacao, terraplanagem, nivelamento
de solo, pavimentagao, conservacao de vias, carregamento e descarregamento de material,
entre outros;

Conduzir e manobrar a maquina para os fins de servico;

Operar mecanismos de tragao e movimentagao dos implementos da maquina, para escavar,
carregar caminhoes, mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais
analogos;

Abrir valas, enterrar, nivelar, desobstruir areas de servico; assentar manilhas em bueiros e
valetas;

Abrir e nivelar estradas, assentar postes;

Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das operagoes e efetuando os
ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execucao;

Adotar medidas de seguranca recomendadas para a operacao e estacionamento da maquina,
a fim de evitar acidentes;

Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o
bom funcionamento do equipamento, inclusive abastecer e lubrificar a maquina e
responsabilizar-se pelo bom funcionamento da maquina;

Acompanhar os servicos de oficina na manutencao preventiva e corretiva da maquina e seus
implementos e, apos executados, efetuar os testes necessarios;

Pagina 106 de 180

.



PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

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

Orientar o treinamento dos Servidores que auxiliam os servigos de operacao de maquinas;
Zelar pela manutencao e conservacao dos utensilios, ferramentas e equipamentos sob sua
guarda;

Zelar pelo uso de equipamentos de protecao e seguranca do trabalho;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizacio dos equipamentos e materiais colocados a sua
disposi¢ao, comunicando a chefia imediata o extravio de equipamentos para as devidas
providéncias;

Executar outras atribuicoes afins e correlatas.
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I - CARGO: MECANICO

Il - GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS, SERVICOS, MANUTENCAO E TRANSPORTE -
GOOSMT-1Tr

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Destina-se a execugao de tarefas relativas a
regulagem, conserto, substitui¢ao, chapeagao, pintura e manutencao de veiculos e maquinas
pesadas e demais equipamentos eletromecanicos da Prefeitura Municipal.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - 42 série do ensino fundamental e curso de Mecanica realizada no SENAI ou
treinamento especifico promovido pela Prefeitura Municipal junto a instituicoes que
oferecam cursos de mecanica, chapeamento, pintura de latarias, sistema elétrico e outros.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevagio funcional de uma referencia para outra, pelo
critério merecimento, ap6s avaliagao de desempenho, observado o intersticio legal.

VII - DESCRIGAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Quanto aos SERVICOS DE MECANICA:

Inspecionar veiculos, maquinas pesadas e equipamentos eletromecanicos em geral,
diretamente ou utilizando aparelhos especificos e apropriados a fim de detectar as causas da
anormalidade de seu funcionamento;

Desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pecas de transmissao, diferencial
e outras que requeiram exame seguindo técnicas apropriadas e utilizando as ferramentas
necessarias;

Revisar motores e pegas diversas utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medicdo e
controle e outros equipamentos necessarios para aferir-lhes as condicoes de funcionamento;
Regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de freio, ignicao,
alimentacao de combustivel, transmissao, direcao, suspensao e outras, utilizando ferramentas
e instrumentos apropriados, para recondicionar o equipamento e assegurar seu
funcionamento regular;

Montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por esquemas,
desenhos e especificagoes pertinentes para possibilitar sua utilizacao;

Fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos e de maquinas pesadas.

Quanto aos SERVICOS DE CHAPEACAO:

Reparar as partes deformadas da carroceria, como paralamas, tampos e guarda-malas,
desamassando-as, utilizando martelos, esticadores, alavancas e macacos, para devolver as
pecas a sua forma original;

Retirar da carroceria as partes deformadas, como frentes, radiadores, portas e outras pecas,
utilizando ferramentas manuais para conserta-las ou substitui-las por outras perfeitas;

Lixar ou limar as partes recompostas, utilizando ferramentas manuais, lixas e maquinas

apropriadas para uniformizar e alisar essas partes;
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Aplicar material anticorrosivo, utilizando pincéis e trinchas para proteger a chapa; reparar
fechaduras, dobradicas, batentes, trincos, trancas e fechos, para manté-los em bom estado;
substituir canaletas, frisos, para-choques e outros elementos, retirando as pecas danificadas e
instalando outras para manter a carroceria em bom estado.

Quanto aos SERVICOS DE MANUTENCAO EM INSTALACOES ELETRICAS DE VEICULOS E
MAQUINAS AUTOMOTORAS:

Ligar os fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves, conectores e material
isolante, para completar a instalacao;

Testar a instalacao, fazendo-a funcionar em situagoes reais, para comprovar a exatidiao do
trabalho executado;

Testar os circuitos da instalagao, utilizando aparelhos apropriados para detectar as partes ou
pecas defeituosas;

Substituir ou reparar fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas manuais, materiais
isolantes e outros para devolver a instalagéo elétrica condicoes normais de funcionamento;

Quanto aos SERVICOS DE PINTURA EM VEICULOS:

Limpar as superficies da pega a ser pintada ou retirar a pintura velha, utilizando solventes,
raspadeiras e jatos de ar para deixa-las em condicoes de iniciar o trabalho de pintura;
Preparar as superficies a serem pintadas, aplicando massa, lixando-as e recortando as
emendas, a fim de corrigir os defeitos e facilitar o espargimento e aderéncia da tinta;

Proteger as partes que nao devem ser pintadas, recobrindo-as com papel adesivo, para evitar
que sejam atingidas pelo jato de tinta;

Preparar tintas para aplicagao, efetuando misturas e adicionando pigmentos, 6leos,
substancias diluentes e secantes;

Verificar e testar as cores obtidas, bem como avaliar a quantidade necessaria, para a
superficie a ser pintada; Abastecer de tinta o depdsito da pistola e fazer a regulagem das
valvulas de pressao do ar e do bocal do aparelho;

Pulverizar as superficies, a fim de assegurar o bom acabamento dos trabalhos.

Quanto aos SERVICOS COMUNS:

Orientar e treinar os Servidores que auxiliam a execucao das atribuicoes tipicas da classe;
Manter limpo o local de trabalho;

Zelar pela guarda e conservacao de ferramentas, equipamentos e materiais que utiliza;
Executar outras atribuicoes afins e correlatas.
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| - CARGO: PEDREIRO

Il - GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS, SERVICOS, MANUTENCAO E TRANSPORTE -
GOOSMT-2Tr

11l - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Destina-se a execucao de servicos de edificacoes,
pontes, reparos de obras de alvenaria, instalacdao e conserto de canalizacao em geral e
aparelhos sanitarios, orientados por instrucao, desenhos e croquis. Execucao de servicos em
pavimentagdo, calgamento, alvenaria, pintura de obras civis, confeccao de pecas de madeira
e reparos em geral. Instalagao e conserto de sistemas elétricos, montagem e manutencio de
encanamentos, tubulagao e demais condutos de sistema hidraulico e servicos de solda.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:
INSTRUCAO - 42 série do ensino fundamental.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevagao funcional de uma referencia para outra, pelo
critério merecimento, ap6s avaliagao de desempenho, observado o intersticio legal.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Quanto aos SERVICOS DE PEDREIRO:

Preparar e nivelar superficies a serem pavimentadas com o auxilio de ajudante, preparar
argamassa, misturando cimento, areia e agua, dosando as quantidades de forma adequada
para o assentamento de alvenaria, tijolos, ladrilhos e materiais similares;

Construir alicerces empregando vergalhdes de ferro, pedras ou cimento, para fornecer a base
de paredes, muros, pontes e construcoes similares;

Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais, unindo-os com argamassa, de
acordo com orientagao recebida, para levantar paredes, pilares e outras partes da construcao;
Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou assentando ladrilhos,
azulejos e similares, de acordo com instrucées recebidas;

Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificacoes;

Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as especificaces e instrucoes
recebidas, para possibilitar a instalagao de maquinas, postes e similares;

Executar trabalhos de reforma e manutencao de prédios, pavimentos, calcadas e estruturas
semelhantes, reparar paredes e pisos, trocar telhas, aparelhos sanitarios e similares;

Montar tubulagoes para instalagoes elétricas, montar e reparar telhados;

Orientar e treinar os Servidores que auxiliam na execucao dos trabalhos de alvenaria.

Quanto aos SERVICOS DE CALCAMENTO E PAVIMENTACAO:

Preparar superficies a serem pavimentadas;

Pavimentar superficies assentando pedras e blocos de concreto pré-moldados;
Assentar meio-fios em vias publicas;

Manter e reparar pavimentos.
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Quanto aos SERVICOS DE PINTURA:

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

Retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a aderéncia da
tinta;

Preparar o material de pintura, misturando tintas, 6leos e substancias diluentes e secantes em
propor¢oes adequadas para obter a cor e a qualidade especificadas.

Quanto aos SERVICOS DE CARPINTARIA E MARCENARIA:

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

Tracar na madeira os contornos da peca a ser confeccionada;

Serrar, aplainar, alisar, furar etc., utilizando as ferramentas apropriadas para obter os
componentes necessarios ao fim especifico;

Reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente as pecas
desgastadas e deterioradas ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura;
Confeccionar portas, janelas e mobilidrios diversos em madeira, montando as partes com
utilizacao de pregos, parafusos, cola e ferramentas apropriadas para formar o conjunto
projetado;

Instalar esquadrias, portas, 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 fixar partes soltas para recompor sua estrutura;

Orientar e treinar os Servidores que auxiliam na execugao dos trabalhos de carpintaria.

Quanto aos SERVICOS DE BOMBEIRO HIDRAULICO:

Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacdo de material metalico e nao
metalico, de alta ou baixa pressdo, unindo e vedando tubos com auxilio de furadeira,
esmeril, prensa, macarico e de 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 instalagoes hidrdulicas, utilizando niveis, prumos, soldas e ferramentas manuais;

Instalar registros e outros acessorios de canalizacao, fazendo as conexdes necessarias, para
completar a instalacao do sistema;

Manter em bom estado as instalagoes hidraulicas, substituindo ou reparando as partes
componentes, tais como tubulagoes, valvulas, juncoes, aparelhos, revestimentos isolantes e
outros;

Orientar e treinar os Servidores que auxiliam a execucao dos trabalhos de encanamento,
orientando quanto as medidas de seguranca e uso de equipamento protetor para o
desempenho das tarefas.

Quanto aos SERVICOS COMUNS A TODOS OS SERVICOS:

Executar sob orientagao, croquis e plantas, observando as especificacoes predeterminadas;
Manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execucao dos trabalhos;
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Utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem
determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a propria protecao,
bem como daqueles com quem trabalha;

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

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Requisitar o material necessario a execugao das atribuicoes tipicas da classe;

Orientar e treinar os Servidores que auxiliam na execucao dos trabalhos tipicos dessa classe,
dirigir o trabalho auxiliar de seus ajudantes;

Executar outras atribui¢oes afins.
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I - CARGO: ELETRICISTA

Il - GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS, SERVICOS, MANUTENCAO E TRANSPORTE -
GOOSMT-3Tr

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Destina-se a execucao de servigos de instalacao,
reparo e manutencao de sistemas elétricos em prédios e logradouros publicos, seguindo
esquemas e ou orientagoes e utilizando-se de ferramentas especiais.

IV - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:
INSTRUCAO - 42 série do ensino fundamental.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacao funcional de uma referencia para outra, pelo
critério merecimento, apés avaliagao de desempenho, observado o intersticio legal.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Instalar fiagao elétrica em obras e edificagoes, montar quadro de distribuicao, caixas de
fusiveis, tomadas e interruptores, de acordo com plantas e esquemas técnicos e instrucoes
recebidas;

Testar circuitos elétricos, fazendo-os funcionar repetidas vezes para comprovar a exatidao do
trabalho executado;

Testar circuitos de instalacoes utilizando aparelhos de precisao, para detectar as partes
defeituosas;

Reparar ou substituir unidades defeituosas, utilizando ferramentas manuais, soldas e materiais
isolantes para manter as instalagoes elétricas em condi¢oes de funcionamento;

Executar reparos e servicos de limpeza e manutencao em geradores e motores elétricos;

Ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

Substituir fusiveis, relés, bobinas, lampadas e demais unidades elétricas;

Consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores em geral.

Colocar e fixar quadros de distribuicao, caixas de fusiveis, tomadas e interruptores, utilizando
ferramentas manuais, materiais e elementos de fixacao, para estruturar a parte geral da
instalacao elétrica.

Fazer soldagens e cortes em pecas metalicas, tais como portas, janelas, canos e maquinas em
geral;

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

Realizar servigos de solda em maquinas, equipamentos, veiculos, maquinas pesadas e outros;
Executar sob orientacao, croquis e plantas, observando as especificagoes predeterminadas;
Manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para a execugao dos trabalhos;

Utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem
determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a propria protecao e a
daqueles com quem trabalha;

Zelar pela conservacao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados nos
servicos tipicos da classe, comunicando ao chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria
que nao possa ser reparada na propria oficina, a fim de que seja providenciado o conserto

em tempo habil para nao prejudicar os trabalhos;
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Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Requisitar o material necessario a execugao das atribuicées tipicas da classe;

Orientar e treinar os Servidores que auxiliam na execucao dos trabalhos tipicos da classe,
dirigir o trabalho auxiliar de seus ajudantes;

Executar o corte, dobradura e instalagao de condutores isolantes e cabos elétricos, utilizando
equipamentos e materiais diversos para reparar ou dar prosseguimento a montagem:;

Executar outras atribuicoes afins.
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1 - CARGO: MOTORISTA

Il - GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS, SERVICOS, MANUTENCAO E TRANSPORTE -
GOOSMT-3Tr

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: As atribuigoes consistem na direcao de veiculos
automotores, de pequeno a grande porte, para transporte de funcionarios, escolares,
pacientes, cargas etc., devendo mantendo-los em perfeitas condi¢oes de funcionamento e
aparéncia.

v - REQU__ISTOS PARA PROVIMENTO:
INSTRUCAO - 42 série do ensino fundamental e Carteira Nacional de Habilitacao — CNH -
com categoria “C" OU “D".

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
PROGRESSAO HORIZONTAL: elevagao funcional de uma referencia para outra, pelo
critério merecimento, apos avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.

VIl - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Quanto a conducdao de ambuldncia: compreende os cargos que se destinam a dirigir
ambulancias para transportar pacientes e conserva-las em perfeitas condicoes de higiene e
seguranca e:

Dirigir ambulancia, para transporte de pacientes que necessitam de atendimento urgente,
dentro ou fora do Municipio;

Verificar diariamente as condicoes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacao,
verificando o estado dos pneus, agua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios,
embreagem, farois, abastecimento de combustivel entre outros;

Verificar se a documentagao da ambulancia a ser utilizada esta completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

Fazer pequenos reparos de urgéncia na ambuldncia a fim de garantir o transporte do paciente
ao local predeterminado;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente, observando as condigoes de higiene e
assepsia necessarias;

Observar os periodos de revisao e manutencao preventivas do veiculo, levando-o a
manutengao sempre que necessario;

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

Recolher a ambulancia apés o servico, deixando-a corretamente estacionada e fechada;
Executar outras atribuicoes afins.

Quanto a conducao de caminhdes: compreende os cargos que se destinam a dirigir veiculos
automotores de transporte de carga e conserva-los em perfeitas condicoes de aparéncia e
funcionamento e:
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Dirigir caminhoes, verificando diariamente as condicées de funcionamento do veiculo, antes
de sua utilizagao: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios,
embreagem, nivel de combustivel entre outros, para o transporte de cargas;

Verificar se a documentagao do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-la a
chefia imediata quando do término da tarefa;

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

Observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura, comprimento e
largura;

Fazer pequenos reparos de urgéncia;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condicoes de uso, levando-o a
Manutencao sempre que necessario;

Observar os periodos de revisao e manutencao preventiva do caminhao;

Anotar em formuldrio proprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas
transportadas, itinerdrios percorridos e outras ocorréncias;

Recolher ao local apropriado o caminhdo apés a realizacao do servico, deixando-o
corretamente estacionado e fechado.

Executar outras atribuicoes afins.

Quanto a conducdo de veiculos leves: compreende os cargos que se destinam a dirigir
veiculos leves para transporte de passageiros e conservé-los em perfeitas condicoes de
aparéncia e funcionamento, e;

Dirigir automoveis, caminhonetes e demais veiculos leves de transporte de passageiros;
Verificar diariamente as condigoes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizacao:
pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, farois,
abastecimento de combustivel, etc.;

Verificar se a documentagao do veiculo a ser utilizado esta completa, bem como devolvé-la a
chefia imediata quando do término da tarefa;

Zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas e o uso de cintos de
seguranca;

Fazer pequenos reparos de urgéncia;

Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condicoes de uso, levando-o a
manutengao sempre que necessario;

Observar os periodos de revisdao e manutencao preventiva do veiculo;

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

Recolher o veiculo apés o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;

Auxiliar na distribuicao de volumes, de acordo com normas e roteiros pré-estabelecidos;
Conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados, conforme itinerario
estabelecido ou instrucoes especificas;

Executar outras atribuicoes afins.
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I - CARGO: SOLDADOR

Il - GRUPO OCUPACIONAL: OBRAS, SERVICOS, MANUTENCAO E TRANSPORTE -
GOOSMT-3Tr

111 - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Destina-se a execucio de servicos de instalacio,
reparo e manutencao de servicos de soldagens em bens, méveis e imbveis, municipais,
seguindo esquemas e ou orientagoes e utilizando-se de ferramentas especiais.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:
INSTRUCAO - 42 série do ensino fundamental.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso puablico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacao funcional de uma referencia para outra, pelo
critério merecimento, ap6s avaliagao de desempenho, observado o intersticio legal.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Fazer soldagens e cortes em pegas metalicas, tais como portas, janelas, canos e maquinas em
geral;

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

Realizar servigos de solda em maquinas, equipamentos, veiculos, maquinas pesadas e outros;
Atribui¢oes comuns a todos os servicos:

Executar sob orientacao, croquis e plantas, observando as especificacoes predeterminadas;
Manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execucao dos trabalhos;

Utilizar adequadamente o equipamento protetor, bem como as roupas que lhe forem
determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a propria protecao e a
daqueles com quem trabalha;

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

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Requisitar o material necessario a execucao das atribuicoes tipicas da classe;

Orientar e treinar os Servidores que auxiliam na execucao dos trabalhos tipicos da classe e
dirigir o trabalho auxiliar de seus ajudantes;

Executar outras atribuigoes afins.
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I - CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
I1 - GRUPO OPERACIONAL: FISCAL E ADMINISTRATIVO - GOFA

111 - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: O cargo se destina a execugao, sob supervisao, de
tarefas rotineiras de média complexidade relativas ao de apoio administrativo, tais como
recepcao e atendimento ao publico, prestagao de informagoes, anotacao de dados,
informagdes e recados, conferéncia e registro de documentos, servico de protocolo, auxiliar
servicos de almoxarifado, digitagdo, arquivamento, realizacio de calculos nao
especializados, operagao de maquinas de calcular e reprografica etc., inclusive funcoes de
auxiliar de secretaria escolar e auxiliar de biblioteca.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Ensino médio completo.

OUTROS REQUISITOS — conhecimentos basicos de informética em especial de editor de
texto, planilhas eletrdnicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacao funcional de uma referencia para outra, pelo
critério merecimento, ap6s avaliagao de desempenho, observado o intersticio legal.
PROGRESSAO VERTICAL: £ a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que
cumpridas as exigéncias de titulacao.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

a) Quando na drea de ATENDIMENTO E RECEPCAO COMUM A TODAS AS AREAS:
Recepcionar pessoas, procurando identifica-las, averiguando suas pretensdes, para prestar-
Ihes informagdes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminhé-las a pessoas ou setores
procurados bem como registrar os atendimentos realizados, anotando dados pessoais e
comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos;

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

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

Executar outras atribuicoes afins.

b) Quando na area de SERVICOS PUBLICOS:

Atender ao publico em geral, informando sobre tributos, processos e outros assuntos
relacionados com seu trabalho;

Atender individual e coletivamente publico interessado em empreender negocios;

Auxiliar interessados no desenvolvimento de projetos locais de geracao de emprego;
Levantar débitos referentes a servi¢os publicos prestados para emissao de certidoes e guias de
recolhimento, consultando arquivos manuais e o sistema informatizado;

Informar requerimentos sobre imoveis relativos a construcao, demolicao, legalizacao e
outros;

Agendar reunioes com definindo locais, dias e horarios;

Elaborar guias de recolhimento;

Expedir alvaras e habite-se;
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Emitir guias de pagamento a vista e ou parcelado, devidamente autorizadas;
Realizar, sob orientagao especifica, cadastramento de imoveis e estabelecimentos comerciais,
a fim de que o Municipio possa recolher tributos;
Calcular taxas referentes a impostos;
Verificar a exatidao de enderecos para correspondéncia;
Expedir certidoes;
Executar outras atribuicoes afins.

¢) Quando na area de SUPRIMENTO DE MATERIAIS:
Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua
reposicao de acordo com normas preestabelecidas;
Receber material de fornecedores, conferindo as especificacoes com os documentos de
entrega;
Realizar, sob orientacao especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e
administrativas para aquisicao de material;
Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita
ordem de armazenamento, conservagao e niveis de suprimento;
Gerenciar o cadastro de fornecedores da Prefeitura, compreendendo atividades de registro,
exclusao e alteracao cadastral, com o objetivo de manter a base de dados atualizada e
ampliando as alternativas de fornecedores habilitados;
Executar a gestao do cadastro de insumos e pregos da Prefeitura, compreendendo atividades
de registro, exclusao e alteracao cadastral, com o objetivo de manter a base de dados
atualizada e abrangendo as necessidades de consumo;
Prover a administragao da Prefeitura com os precos de referéncia para procedimentos de
aquisicao de materiais e de servigos, e executando levantamentos estatisticos sobre a
performance dos precos praticados;
Instruir e executar os procedimentos de aquisicao de materiais e contratacao de servicos,
precedidos ou nao de licitagao, inclusive via sistema eletrénico, com operacao do respectivo
portal, consolidagao dos objetos comuns sujeitos a contratacao, realizacao de pesquisas de
precos de mercado e elaboragao de orcamentos estimados, preparacao, sob determinacao,
de minuta de solicitagao de empenho e ordens de servico e fornecimento, execucao dos atos
preparatorios para a elaboracao de termos e contratos bem como executar atividades relativas
a gestao da logistica, compreendendo a armazenagem e a distribuicio dos materiais de uso
de consumo da Prefeitura;
Executar outras atribuicoes afins.

d) Quando na drea de FINANCAS, CONTABILIDADE E TESOURARIA:
Auxiliar no preparo de relagao de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura;
Fazer averbagoes e conferir documentos contabeis;
Auxiliar na elaboragao e revisao do plano de contas da Prefeitura;
Auxiliar na contabilidade dos diversos impostos, taxas e demais componentes da receita;
Conferir diariamente documentos de receitas, despesas e outras;
Auxiliar na conciliacao de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando
quando for detectado erro e realizando a correcao;
Auxiliar no levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes, balancos, boletins
e outros demonstrativos contabil-financeiros;
Efetuar calculos simples de areas, para a cobranca de tributos, bem como caélculos de
acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;
Produzir subsidios para a fixacao de parametros economicos para as licitagoes da Prefeitura;
Preparar relacao de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura, especificando os
saldos, para facilitar o controle financeiro;
Conferir documentos de receita, despesa e outros;
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Auxiliar na analise econdmico-financeira e patrimonial da Prefeitura;
Coligir e ordenar os dados para elaboracao do Balanco Geral;
Executar ou supervisionar o langamento das contas em movimento, nas fichas e livros
contdbeis;
Efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda corrente, para
saldar as obrigacoes da Prefeitura;
Calcular o valor total das transacoes efetuadas, comparando-o com as cifras anotadas nos
registros, para verificar e conferir o saldo de caixa;
Calcular multas, juros e correcao monetaria de impostos e taxas atrasados;
Executar outras atribuicoes afins.

e) Quando na area de DIVULGACAO, EVENTOS, PROMOCAO CULTURAL E SOCIAL:
Colaborar na organizacao de eventos, exposicoes e feiras;
Cuidar das condigoes da area onde se realiza o evento e do acervo exposto;
Colaborar com a divulgacao das atividades da Prefeitura;
Executar os servigos referentes ao cerimonial;
Efetuar contatos com fornecedores e prestadores de servicos na area de eventos e promocao
cultural, providenciando para o atendimento aos interesses da Prefeitura, no que se refere a
prazos, qualidade e custos;
Manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servicos na area de eventos e
promocao cultural;
Zelar pelo material utilizado nos eventos;
Coordenar, controlar e promover, sob orientacao, programas e atividades de interacao junto
a comunidade;
Estimular o desenvolvimento e habilidades artisticas, folcloricas ou outras formas de
manifestacoes culturais;
Orientar os municipes quanto as agoes culturais implementadas pela Prefeitura;
Promover contatos e reunides com entidades e grupos representativos para esclarecer quanto
a programas culturais, incentivando a participacao social;
Promover e controlar a apresentagao de grupos folcloricos;
Avaliar, por meio de reunides e contatos, dificuldades de acesso e participacao de artesaos e
outros artistas em programas de incentivo promovidos pela Prefeitura;
Executar outras atribuicoes afins.

f) Quando na drea DE PESSOAL E RECURSOS HUMANOS:
Realizar atividades relativas a admissdao de novos servidores, acompanhando o seu
desempenho durante o estagio probatorio;
Manter cadastro de pessoal, visando a manutencao dos sistemas de recursos humanos da
Prefeitura e a elaboragao da folha de pagamento dos servidores;
Efetuar controle de férias e de licencas de pessoal;
Efetuar as agcoes necessarias para a execucao da Avaliacao de Desempenho dos servidores;
Efetuar controle das atividades de capacitagao e treinamento de servidores, bem como de
titulagao obtida pelos servidores;
Realizar atividades de administracao de pessoal tais como emissao de folha de pagamento;
Auxiliar na elaboragao e aplicagao de planos, normas e instrumentos para recrutamento,
selecao, treinamento e demais aspectos da administracao de pessoal;
Executar outras atribuicoes afins.

g) Quando na drea de BIBLIOTECA E ARQUIVO:
Anotar dados referentes a livros e periodicos, atribuindo-lhes nimero de registro em livro
proprio (tombo);
Carimbar livros, revistas e periodicos, identificando a procedéncia dos mesmos;
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Organizar prateleiras, verificando a manutencao da ordem para facilitar o acesso aos livros e
periodicos;
Efetuar pequenos reparos em livros e revistas danificados visando a conservacao do material;
Organizar as carteiras de socios da Biblioteca, separando as que contenham multas e atrasos;
Elaborar estatisticas mensais de empréstimos de livros e periodicos;
Auxiliar na informatizagao do acervo, separando os livros a serem digitalizados e colocando
etiquetas geradas pelo sistema;
Executar outras atribuicoes afins.

h) Quando na area de SAUDE:
Informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente ou por telefone;
Numerar e registrar os exames clinicos realizados;
Digitar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua entrega aos pacientes;
Orientar os pacientes em relagao a condigdes de coleta, marcacao e data de entrega dos
exames clinicos;
Receber e atender o publico nas diversas unidades de satde;
Langar o faturamento dos servicos de satide em formuldrios ou sistemas pertinentes;
Controlar fichério e arquivo de documentos relativos ao histérico dos pacientes ou usuarios
dos servigos prestados pela Prefeitura;
Executar outras atribuicoes afins.

i) Quando na drea de APOIO A EDUCACAO:
Estabelecer as normas operacionais de seu setor, definindo as responsabilidades funcionais e
submetendo-as a aprovagao da direcao;
Organizar, orientar e distribuir entre seus auxiliares, servicos de protocolo, escrituracao,
mecanografia, reprografia, arquivo e estatistica escolar;
Cumprir e fazer cumprir as determinagoes legais e as ordens do diretor ou de quem o
substitua;
Manter, sob sua guarda ou responsabilidade, o arquivo e o material de secretaria;
Manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa educacional;
Elaborar relatorios e instruir processos exigidos por 6rgaos da Administracao Publica;
Manter e fazer manter atualizada a escrituracdo de livros, fichas e documentos relativos a
vida da instituigao, dos professores e a vida escolar dos alunos;
Redigir e fazer expedir toda a correspondéncia, submetendo-a a assinatura do diretor;
Atender aos profissionais de educacao, em suas solicitacdes, dentro do prazo estabelecido;
Manter atualizada e ordenada toda legislacao de ensino;
Assinar, juntamente com o diretor, os documentos referentes a vida escolar dos alunos e a
vida profissional dos membros do Magistério;
Lavrar e subscrever todas as atas;
Rubricar todas as paginas dos livros de anotacoes escolares;
Promover incineragao de documentos, de acordo com a legislacao vigente;
Participar de eventos de formacao continuada e reunides, quando convocado;
Atender o pUblico em geral, nas questoes pertinentes a sua funcao;
Executar outras atribuicoes afins.

j) Quando na area de PLANEJAMENTO:
Atender ao publico, orientando quanto a: consultas a processos notificados e sua retirada;
entrada de projetos e demais pedidos, elaborando célculos e correcoes,
Quando necessario; prazos de notificagoes e retiradas de documentos e encaminhando os
municipes para as areas competentes;
Apoiar as atividades da darea, coordenando contatos, despachos em processos e
atendimentos, agendando reunides, lavrando atas entre outras atividades;
Efetuar triagem das demandas, providenciando quanto aos encaminhamentos pertinentes;
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Receber, verificar e encaminhar projetos e documentos em atendimento as formalidades
legais exigidas, controlando o andamento de processos e a sua localizacao;
Organizar os processos administrativos em transito, garantindo o cumprimento dos prazos
estabelecidos e cuidando para que o fluxo de documentos e processos seja sempre
registrado e controlado;
Desenvolver rotinas que garantam o atendimento das necessidades de sua area de trabalho,
que incluam pedidos, controle, guarda e conservacao de materiais necessarios;
Controlar, guardar e arquivar documentos, em especial projetos técnicos e arquitetonicos de
obras particulares e publicas, gerando indice de consultas e buscas;
Elaborar, digitar e organizar toda a documentacio da é&rea: oficios, notificacoes de
comparecimento, alvards, habite-se, certidoes, laudos, ordens de servicos, encaminhamento
de notas fiscais, entre outros, gerando relatorios internos e necessarios para encaminhamento
a outros orgaos — INSS, CREA, etc.;
Manter em ordem folhetos e catdlogos recebidos, de forma a facilitar a sua consulta;
Estabelecer relagoes com as demais areas de trabalho, de forma a permitir a troca de
informagdes e subsidios para a agilizacdo de procedimentos; — supervisionar, manter,
criticar, criar banco de dados de informagdes referentes a aprovacao de projetos
(alvard/habite-se etc.), além de outros procedimentos de informatica, visando o atendimento
a nova demandas e a mudancas na legislacao;
Registrar os projetos aprovados lancando os dados em livro proprio;
Executar outras atribuicoes afins.

k) ATRIBUICOES COMUNS A TODAS AS AREAS:
Digitar textos, documentos, tabelas e outros;
Operar microcomputador, utilizando programas bdsicos e aplicativos, para incluir, alterar e
obter dados e informagdes, bem como consultar registros;
Arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interesse da
unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas;
Organizar documentos administrativos e legais, recuperando processos sempre que
necessario proceder ao controle, guarda e arquivamento de documentos;
Receber, conferir, enviar e registrar a tramitacao de processos e documentos,
Observando o cumprimento das normas referentes a protocolo;
Atualizar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;
Fazer copias xerogréficas;
Zelar pelos equipamentos ou maquinas que estejam sob sua responsabilidade;
Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagoes e os documentos originais;
Preparar, postar, enviar e controlar a correspondéncia;
Elaborar, sob orientagao, demonstrativos e relacoes, realizando os levantamentos
necessarios;
Preparar estatisticas diversas para acompanhamento técnico e administrativo do
funcionamento das diversas unidades da Prefeitura;
Guardar e estocar material nas diversas unidades da Prefeitura;
Participar da elaboracao ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantagéao de servicos e rotinas de trabalho;
Examinar a exatidao de documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos,
datas, posicoes financeiras, informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura;
Redigir e rever a redacao de minutas de documentos oficiais e relatorios que exijam
pesquisas especificas e correspondéncias que tratam de assuntos de maior complexidade;
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Elaborar, sob orientagao, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e graficos
em geral;

Colaborar com o técnico da area na elaboracao de manuais de servico e outros projetos
afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo; — estudar processos referentes a
assuntos de carater geral ou especifico da unidade administrativa e propor solucoes;

Efetuar a classificagao, o registro e a conservacao de processos, livros e outros documentos
em arquivos especificos, de acordo com normas e orientacoes estabelecidas;

Controlar o tramite de processos que circulam na Prefeitura, em especial nos Gabinetes, para
exame e despacho pelo Prefeito, Secretarios e demais autoridades competentes;

Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias
ou normas da unidade administrativa;

Orientar e preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de demonstracao do
desempenho da unidade ou da administracao;

Executar atividades relativas ao planejamento das contratacoes de bens e servicos da
Prefeitura;

Auxiliar os responsaveis pela elaboracao dos projetos basicos e termos de referéncia;

Propor mecanismos de controle a serem incorporados nos editais para garantia de uma boa
execugdo dos contratos;

Orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas do cargo

Executar outras atribuicoes afins.
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I - CARGO: FISCAL
Il - GRUPO OPERACIONAL FISCAL E ADMINISTRATIVO - GOFA

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Destina-se 2 execucao de servigos relativos a
fiscalizagao de posturas municipais e obras, fiscalizagao sanitéria, do transporte e meio-
ambiente do Municipio.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Ensino Médio Completo

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de
texto, planilhas eletronicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacio funcional de uma referencia para outra, pelo
critério merecimento, ap6s avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.
PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que
cumpridas as exigéncias de titulacao.

VIl - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
a) Quanto a FISCALIZACAO DE TRIBUTOS:

Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacao tributéria;

Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucgao e o controle do
recebimento dos tributos;

Promover langamento tributario;

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

Verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de livros e registros
fiscais instituidos para legislacao especifica;

Verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes;
Investigar a evasao ou fraude no pagamento dos tributos;

Realizar plantoes fiscais e relatorios sobre as fiscalizacoes efetuadas;

Informar processos referentes a avaliacao de imoveis;

Lavrar autos de infracao e apreensdo, bem como termos de exame de escrita, fianca,
responsabilidade, intimacao e documentos correlatos;

Propor a realizacao de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os interesses da
Fazenda Municipal;

Promover o lancamento e a cobranga de contribuicées de melhoria, conforme diretrizes
previamente estabelecidas;

Propor medidas relativas a legislacao tributaria, fiscalizacao fazendaria e administracao fiscal,
bem como ao aprimoramento das préticas do sistema arrecadador do Municipio;

Orientar e treinar os Servidores que auxiliam na execucao das atribuicoes tipicas da classe;
Colaborar de forma efetiva nos trabalhos de fiscalizagao no campo da higiene publica e
sanitaria, obras publicas e ao meio-ambiente, assim como das demais posturas municipais e
dos servicos de transporte coletivo;
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Emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefig Permanentemente
informada a respeito das irregularidades informadas;

Colaborar nas tarefas inerentes ao Cadastro Imobiliario e Fiscal do Municipio, bem CoOmo na
emissao das guias de Pagamento:;

b) Quanto 3 FISCALIZACAO DE OBRAs PUBLICAS E PARTICULARES:

Verificar e orientar o Cumprimento da regulamentacio urbanistica concernente s obras
publicas e particulares;

Verificar iméveis recém construidos oy reformados, inspecionando o funcionamento das
instalacoes sanitdrias e o estado de conservacao das paredes, telhados, portas e janelas, a fim
€ opinar nos Processos de concessio de habite-se:

Verificar o licenciamento de construcao oy reconstrucao, embargando as que nao estiverem
providas de Competente autorizacao ou que esteja em desacordo €Om o autorizado;
Embargar construcoes clandestinas, irregulares oy ilicitas;

Proceder ex officio a vistoria de obras que lhe parecam em desacordo com s normas
vigentes;

Verificar a existéncia de habite-se nos imoveis construidos, reconstruidos oy que tenham
sofrido alteracoes de ampliacao, transformacao e reducao;

Acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspecoes e vistorias realizadas em
Sua drea de Competéncia;

Inspecionar a execucao de reformas de proprios Municipais;

Verificar alinhamentos e Cotas indicados nos projetos;

Fiscalizar as obras € servigos realizados em logradouros publicos, no que se refere 3 licenca
exigida pela legislacao especifica;

Intimar, autuar, interditar, estabelecer Prazos e tomar outras providéncias com relagao aos
transgressores das leis, normas e regulamentos concernentes as obras particulares;

Realizar sindicancias especiais para instrucao de Processos oy dpuragao de dendncigs e
reclamacoes;

¢) Quanto 3 FISCALIZA(;AO DE POSTURAS MUNICIPAIS:

Verificar a instalacao e localizacao de moveis, equipamentos, veiculos, utensilios e objetos
de bancas e barracas em logradouros publicos, quanto 3 Permissao para cada tipo de
comércio, bem como quanto a observancia de aSpectos estéticos, de ordem € seguranca

Inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento das normas relativas
a localizacao, instalacdo, horério e organizacao;

Verificar a regularidade da exibicao e utilizacao de anlncios, alto-falantes e outros meios de
publicidade em via pablica, bem COMO a propaganda comercial afixada em mMuros, tapumes
€ vitrines ou em logradouros publicos;
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Verificar o hordrio de fechamento e abertura do comércio em geral e de outros
estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantao das farmécias;

Verificar a colocacao de andaimes e tapumes nas obras em execucio, reforma ou demolicao,
bem como a carga e descarga de material na via pablica;

Verificar o deposito, na via publica, de residuos de fabricas e oficinas, restos de material de
construgao, entulhos provenientes de reformas e demolicoes, residuos de casas comerciais,
bem como terra, folhas e galhos dos jardins e quintais particulares, objetivando a
desobstrugao da via publica;

Analisar e emitir parecer nos pedidos de demolicao e habite-se;

Apreender, por infracao, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou
abandonados em ruas e logradouros publicos;

Autuar e apreender as mercadorias por irregularidades e guardéa-las em depositos publicos,
devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades legais, inclusive o pagamento de
multas;

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

Verificar o licenciamento para realizagdo de festas populares em vias e logradouros pablicos;
Verificar o licenciamento para instalagao de circos e outros tipos de espetaculos publicos
promovidos por particulares, inclusive exigindo a apresentacio de documento de
responsabilidade de engenheiro devidamente habilitado;

Fiscalizar os terrenos, patios e quintais, para que sejam mantidos livres de mato, dgua
estagnada e lixo;

Fiscalizar as ligagoes de esgoto clandestinas, diretamente em rios, lagos, lagoas ou a céu
aberto;

Fiscalizar, intimar e autuar os proprietirios ou arrendatarios de terrenos situados em ruas
dotadas de meio-fio, que nao estejam devidamente murados e com a respectiva calcada
construida;

Verificar as violagdes as normas sobre poluiciao sonora: uso de buzinas, casas de disco,
clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de mdsica, entre outras:

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

Realizar sindicancias especiais para instrucdo de processos ou apuracdo de dentncias e
reclamacgoes;

Solicitar forca policial para dar cumprimento a ordens da administracao fiscal, quando
necessario;

Emitir relatérios periodicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades encontradas;

Executar outras atribui¢oes correlatas.

d) Quanto a FISCALIZACAO DOS SERVICOS DE TRANSPORTES NO MUNICIPIO:

Examinar as papeletas referentes a horéarios dos veiculos, verificando os registros nelas
efetuados para anotar a existéncia de atrasos ou adiantamentos;

Fiscalizar a venda de passagens para assegurar-se da correcao da cobranca;

Tomar as medidas cabiveis em relacao a irregularidades observadas nos servicos de
transportes existentes no Municipio, procedendo de acordo com as disposicoes contidas na
legislagao municipal, a fim de contribuir para a melhoria dos servicos prestados a populacao
e seguranca dos mesmos;

Fazer os registros devidos sobre horarios e outras ocorréncias, para informar a empresa ou
ensejar a tomada de medidas para o melhoramento dos servicos;

Pagina 127 de 180

e



{

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

Fiscalizar o estado geral dos veiculos, fazendo com que sejam cumpridas as exigéncias
referentes a limpeza, colocagéo de letreiros e placas indicativas, ao perfeito estado de vidros,
portas e lataria, para assegurar-se das condicoes ideais de transporte dos passageiros;
Fiscalizar o nimero de passageiros dentro dos veiculos, a fim de evitar lotacao demasiada;
Outras atribuicoes correlatas.

e) Quanto a FISCALIZACAO DO MEIO AMBIENTE:

Exercer acdo fiscalizadora, observando as normas de proteciao ambiental contidas em leis ou
em regulamentos especificos;

Organizar coletaneas e pareceres, decisdes e documentos concernentes a interpretacao da
legislagao com relacao ao meio ambiente;

Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucao da fiscalizacao
externa;

Inspecionar guias de transito de madeira, saibro, lenha, carvao, areia e qualquer outro
produto extrativo, examinando-as & luz das leis e regulamentos que defendem o patrimonio
ambiental, para verificar a origem dos mesmos e apreendé-los, quando encontrados em
situagao irregular;

Emitir pareceres em processos de concessao de licencas para localizacao e funcionamento de
atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploracio de recursos ambientais;
Acompanhar a conservagao dos rios, flora e fauna de parques e reservas florestais do
Municipio, controlando as agoes desenvolvidas e/ou verificando o andamento de praticas,
para comprovar o cumprimento das instrucoes técnicas e de protecao ambiental;
Acompanhar e auxiliar, quando autorizado, o trabalho fiscalizador das ONGs ambientais do
Municipio;

Exercer outras atribuicoes afins.

fi Atribuicoes COMUNS A TODAS AS AREAS DE ATUACAO:

Zelar pelo integral cumprimento da legislacdo tributaria, de obras e posturas, sanitaria,
ambiental e de transportes no Municipio de ltna;

Exercer o poder de policia em ambito municipal;

Intimar, autuar, estabelecer prazos para cumprimento de exigéncias, embargar, interditar e
tomar outras providéncias relativas aos violadores da legislagao do municipio;

Instaurar processos por infragao verificada pessoalmente;

Participar de sindicéncias especiais para instauracdo de processos ou apuracao de dentncias
e reclamacoes;

Realizar plantoes fiscais e emitir relatorios sobre os resultados das fiscalizacoes efetuadas;
Articular-se com fiscais de outras areas ou da equipe, sempre que necessario;

Colaborar com a fiscalizacao federal e estadual, no &mbito da sua area de atuacgao, em agoes
e programas integrados de protecao ao meio-ambiente;

Solicitar forca policial, quando necesséario, para fazer cumprir ordens e atos exarados em
razao de suas atribuigoes e demais determinacées da Administracao;

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
fiscalizacao, tornando-os eficazes;

Emitir relatorios periodicos sobre suas atividades e manter a chefia permanentemente
informada a respeito das irregularidades encontradas;
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Manter registro e cumprir ex officio orientagdes expedidas pela Procuradoria Geral e
Controladoria;

Auxiliar nas tarefas de levantamento de débitos de contribuintes e lancamentos, bem como
na emissao das guias para pagamento;
Executar outras atribuicoes correlatas.
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5. GRUPO OCUPACIONAL TECNICO
GOT
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I - CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE
Il - GRUPO OCUPACIONAL TECNICO FISCAL - GOT

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Destina-se a coordenacao, orientacao, supervisao
e execucao de servicos contabeis de nivel médio técnico; auxiliar na execucao da
contabilizacao financeira, orcamentaria e patrimonial da Prefeitura Municipal.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUGCAO - Formagao em Técnico em Contabilidade e inscricao no respectivo conselho
da classe.

EXPERIENCIA — minimo de 02 (dois) anos no exercicio comprovado nas atividades descritas
por meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de investidura em
cargo ou emprego publico.

OUTROS REQUISITOS — conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de
texto, planilhas eletronicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacao funcional de uma referencia para outra, pelo
critério merecimento, ap6s avaliagao de desempenho, observado o intersticio legal.
PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que
cumpridas as exigéncias de titulacao.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Auxiliar na organizagao dos servicos de contabilidade da Prefeitura, envolvendo o plano de
contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituracao, para possibilitar o
controle contabil, orcamentario e patrimonial;

Conduzir a andlise e a classificacao contabil dos documentos comprobatorios das operacoes
realizadas de natureza or¢camentaria ou nao, de acordo com o plano de contas da Prefeitura;
Acompanhar a execugao orgamentaria das diversas unidades da Prefeitura, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotacoes;

Executar todas as tarefas de escrituracao, inclusive dos diversos tributos;

Executar os trabalhos de andlise e conciliacao de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros para assegurar a correcao das operagoes contabeis;

Auxiliar na elaboracao de balancos, balancetes, notas explicativas, mapas e outros
demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura;

Informar processos, dentro de sua drea de atuagao, e sugerir métodos e procedimentos que
visem a melhor coordenacao dos servigos contabeis;

Organizar relatérios sobre a situacao econdmica, financeira e patrimonial da Prefeitura,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

Supervisionar o arquivamento de documentos contédbeis;

Organizar, elaborar e analisar prestacoes de contas;

Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de recebimento, notas de
caixa de pagamentos, cheques e autorizagoes de pagamentos;

Auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de
responsabilidade quando das prestagoes de contas;

Auxiliar na conferéncia e classificagao dos movimentos da tesouraria;
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Fazer conciliagoes de extratos bancarios;

Auxiliar na elaboragao de balancetes orcamentarios e financeiros;

Auxiliar na elaboragao de demonstrativos de fundos pendentes e concedidos;

Auxiliar o contador na elaboracao do controle de custeio;

Auxiliar na elaboragao da folha de pagamento, incluindo as informagoes governamentais,
SEFIP, DIRF, RAIS e outros;

Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas da classe;
Realizar outras atribuicoes compativeis com sua especializacao profissional.

Pagina 132 de 180



&

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

1 - CARGO: TECNICO AGRICOLA
Il - GRUPO OCUPACIONAL TECNICO - GOT

11l - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Destina-se a executar tarefas de carater técnico,
relativas a programacgao, execucao e controle de atividades nas areas de cultivos
experimentais e definitivos de plantas nativas e exéticas, bem como executar programas de
incentivo ao setor agropecudrio promovido pela Prefeitura; e dirigir os trabalhos de produgao
de alimentos em horta municipal, assim como o servi¢co de producao de mudas.

IV - REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formagdao em curso técnico de Agropecudria e habilitagao legal para o
exercicio da profissao.

EXPERIENCIA - minimo de 02 (dois) anos no exercicio comprovado nas atividades descritas
por meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de investidura em
cargo ou emprego publico.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de
texto, planilhas eletronicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacao funcional de uma referencia para outra, pelo
critério merecimento, ap6s avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.
PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que
cumpridas as exigéncias de titulacao.

VIl - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

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 e em areas verdes do Municipio;

Orientar a populacdo e os participantes de projetos, visitando a area a ser cultivada, e
orientando, ainda, sobre o recolhimento de amostras do solo, instruindo-os sobre técnicas
adequadas de uso sustentavel de floresta, balizamento, coveamento, preparo e transplante de
mudas, sombreamento, poda de formaciao e raleamento de sombra, acompanhando o
desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos fitossanitarios, fazendo recomendagoes
para sua melhoria ou colhendo materiais e informagoes para estudos que possibilitem
recomendacoes mais adequadas;

Auxiliar na identificacao de pragas ou doengas que afetem o plantio em viveiros, areas
verdes e cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal, para fornecer subsidios que
facilitem a escolha de meios de combate ou prevengao das mesmas;

Orientar sobre a aplicacao de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em outras
areas, indicando a qualidade e a quantidade apropriada a cada caso, instruindo quanto a
técnica de aplicacao, esclarecendo dividas e fazendo demonstracoes praticas para sua
correta utilizacao;

Orientar a coleta de anélise de solo, sempre que necessario, e envid-las para analise;

Orientar o balizamento de areas destinadas a implantaciao de mudas ou cultivos, medicao,
fixacao de piquetes, observando a distancia recomendada para cada tipo de cultura;
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Orientar a preparacao de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados, instruindo
sobre a construgao de ripados, escolha da terra e de insumos, devendo acompanhar o
crescimento das mesmas e verificar o aparecimento de pragas e doencas;

Dirigir os servicos de horticultura e a producao de alimentos vegetais para abastecer Escolas,
Creches e outras unidades da municipalidade;

Promover reunides e contatos com a popula¢ao do Municipio, motivando-a para a adocao de
praticas hortifrutigranjeiras, recomendando, para tanto, técnicas adequadas e ressaltando as
vantagens de sua utilizagao, reportando-se a resultados obtidos em outros locais, a fim de
criar condigdes para a introdugao de praticas de cultivo, visando o melhor aproveitamento
do solo;

Orientar produtores quanto a formacao de capineiras, pastagens e outras forrageiras
destinadas a alimentacao animal;

Divulgar processos de mecanizacio da lavoura, adubacao, de aperfeicoamento de colheitas e
do beneficiamento de produtos agricolas, bem como de métodos de industrializacao da
produgao vegetal;

Orientar e fomentar a producao de adultos, sementes e mudas;

Realizar estudos visando o aperfeicoamento de plantas cultivadas;

Orientar a aplicagao de medidas de defesa sanitaria vegetal, em articulacio com 6rgao
estaduais e/ou federais;

Coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em areas experimentais e no
campo, medindo diametro, comprimento e espessura, pesando-os e cortando-os, anotando os
dados em formularios proprios para subsidiar posterior analise e comparagao de
produtividade;

Supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas, orientando quanto
a correta utilizacao de ferramentas e equipamentos, verificando as condigées de conservacao
e limpeza de viveiros, galpoes e outras instalagoes;

Fazer estudos sobre a tecnologia agricola, reflorestamento, conservacao, defesa, exploracao
em articulagdo com 6rgaos estaduais e/ou federais;

Participar da realizacao de eventos agropecuarios realizados no Municipio, bem como atuar
como instrutor em atividades educacionais junto as escolas municipais e a populacao em
geral;

Orientar e supervisionar, em sua esfera de atuacao, os trabalhos de vacinagao, inseminacao,
castracao e descorna de animais;

Orientar na preparacao de pastagens e ferramentas, utilizando técnicas agricolas;

Requisitar, sempre que necessario, os servicos de manutengao de equipamentos ou
ferramentas, bem como a aquisicao de materiais utilizados na execugao dos servicos;
Registrar resultados e outras ocorréncias, elaborando relatérios para submeter a exames e
decisao superior;

Zelar pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em areas pertencentes ao
Municipio;

Orientar e fomentar, em articulacio com 6rgaos estaduais e federais, as atividades
agropecudrias no municipio;

Realizar outras atribui¢oes compativeis com sua especializacao profissional.
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- 1- CARGO: TECNICO EM EDIFICACOES
Il - GRUPO OCUPACIONAL TECNICO - GOT

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Executar tarefas de carater técnico relativo a
execucdo de projetos de edificagdes e outras obras de engenharia civil, orientando-se por
plantas, esquemas e especificagdes técnicas, para colaborar em construcao, reparo e
conservacao de obras e especificacoes e executar tarefas correlatas.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formacao em curso Técnico de Edificacoes e habilitacao legal para o
exercicio da profissao.

EXPERIENCIA — minimo de 02 (dois) anos no exercicio comprovado nas atividades descritas
por meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de investidura em
cargo ou emprego publico.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de
texto, planilhas eletrénicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI = PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacio funcional de uma referencia para outra, pelo
critério merecimento, apos avaliagao de desempenho, observado o intersticio legal.
PROGRESSAO VERTICAL: £ a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que
cumpridas as exigéncias de titulacao.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Realizar o levantamento, pesquisa, coleta de dados e o registro de informacao relativos a:
recrutamento de mao de obra e estudo de solo, construcido de equipamento, aparelhos,
materiais e instalagoes em geral no que diz respeito as edificacoes;

Elaborar desenho de arquitetura, de estrutura, de instalacao domiciliar de 4gua, esgoto,
elétrica e gas;

Supervisionar o pessoal de execucdo, acompanhando seus trabalhos e prestar a assisténcia
técnica necessaria;

Controlar a aplicagao dos materiais na obra e ainda acompanhar os trabalhos com avaliacao
do seu custo real, de material e mao de obra;

Preparar o pessoal para utilizacao e regulagem de maquinas e equipamentos utilizados na
obra;

Prestar assisténcia técnica no estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas tecnologicas;
Responsabilizar-se pela elaboragao e execugao de projetos compativeis com a respectiva
formacao profissional;

Executar e conduzir a execucgao técnica de trabalhos profissionais, bem como orientar e
coordenar equipes de execucdo de instalacbes, montagens, operacdo, reparos ou
manutencao;

Prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo de viabilidade e desenvolvimento de
projetos e pesquisas tecnologicas ou nos trabalhos de vistoria, pericia, avaliagao,
arbitramento e consultoria, exercendo, dentre outras, as seguintes atividades:

Coletar dados de natureza técnica;

Desenhar detalhes e representacao grafica de célculos;
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Elaborar orcamento de materiais e equipamentos, instalacoes e mao de obra;

Detalhar programas de trabalho, observando normas técnicas de seguranca;

Aplicar normas técnicas concernentes aos respectivos processos do trabalho;

Executar ensaios de rotina, registrando observagoes relativas ao controle de qualidade dos
materiais, pegas e conjuntos;

Regular maquinas, aparelhos e instrumentos técnicos;

Executar, fiscalizar, orientar e coordenar diretamente servicos de manutencao e reparo de
equipamentos, instalagdes e arquivos técnicos especificos, bem como conduzir e treinar as
respectivas equipes;

Elaborar relatérios e pareceres técnicos, no ambito de sua habilitacao;

Prestar assisténcia técnica e assessoria no estudo e desenvolvimento de projetos e pesquisas
tecnolégicas ou nos trabalhos de vistoria, pericia, arbitramento e consultoria, exercendo,
dentre outras, as seguintes tarefas:

Conduzir, executar e fiscalizar obras e servicos técnicos;

Executar trabalhos de mensuragao e controle de qualidade;

Conduzir e coordenar equipes de instalagao, montagem e operacao, reparo ou manutencao;
Treinar e conduzir equipes de execucao de servicos e obras de sua modalidade;

Auxiliar na preparacdo de programas de trabalho, bem como no acompanhamento e na
fiscalizacao 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 elaboracao de propostas de
execucao de obras;

Participar da elaboragao de estudos e projetos de engenharia;

Participar da elaboracao de desenhos técnicos, baseando-se em plantas e especificacoes, a
fim de orientar os trabalhos de execucao e manutencao de obras da Prefeitura;

Coordenar e instruir equipes de trabalho na execucao de projetos de campo;

Controlar a qualidade do material empregado e os tracos utilizados, a fim de verificar se
estao dentro das especificacoes técnicas requeridas;

Proceder ao acompanhamento e a fiscalizacao de obras executadas por terceiros, verificando
a observancia das especificagoes de qualidade e seguranca;

Proceder a pré-analise de projetos de construcao civil;

Realizar estudos em obras, efetuando medigoes, cdlculos e andlises de solo, segundo
orientacao do engenheiro responsavel;

Acompanhar a execuc¢ao de ensaios e testes de laboratério relativos a analise de solo e a
composicao de massa asfaltica para os trabalhos de pavimentacao;

Preparar registros e relatorios periodicos, indicando os trabalhos realizados e as ocorréncias
relevantes;

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializacao profissional.
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6. GRUPO OCUPACIONAL APOIO TECNICO A
PROJETOS SOCIAIS
GOATPS
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I - CARGO: INSTRUTOR DE DANCA
Il - GRUPO OCUPACIONAL APOIO TECNICO A PROJETOS SOCIAIS - GOATPS

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os trabalhadores deste grupo ensinam os
principios e regras técnicas de dangas, orientam a pratica nessa area de atividade ou outra
especialidade com conhecimento tedrico e pratico e no manuseio dos instrumentos
especificos e atividades afins.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formacao Universitaria em Educagao Fisica e Instrucao em Danca (curricular
ou extracurricular) ou Formagao Universitaria em Danca.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos bésicos de informatica em especial de editor de
texto, planilhas eletronicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacao funcional de uma referencia para outra, pelo
critério merecimento, ap6s avaliagao de desempenho, observado o intersticio legal.
PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que
cumpridas as exigéncias de titulacao.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Orientar e acompanhar criangas e adolescentes nas atividades desenvolvidas, promovendo a
auto-imagem positiva, autonomia e respeito;

Desenvolver com criangas e adolescentes dangas modernas, regionais, de saldo, compativeis
com sua faixa etdria, ensinando-lhes as técnicas para sua pratica;

Manter a vigilancia e protecao as criangas e adolescentes, orientando-os e protegendo-os do
trafico de drogas, roubos, propagacio da promiscuidade e pornografia e de qualquer
marginalizacao;

Manter todos os documentos pertinentes as criancas e adolescentes devidamente atualizados
na sua drea de atuagdo, registrando a freqiiéncia e o desenvolvimento global e sendo
constatado qualquer anormalidade que seja informado ao superior imediato;

Elaborar o programa de atividades fisicas e recreativas para sua implantacao entre criancas e
adolescentes e a comunidade local;

Organizar e zelar pela guarda e conservacao do material utilizado no exercicio de suas
atividades funcionais;

Zelar para que os trabalhos sejam realizados em perfeitas condicoes de higiene e seguranca,
devendo comunicar sempre que os mesmos necessitarem de conserto e manutencao;
Executar outras atribuicoes afins e correlatas relacionadas a danca;

Manter-se atualizado sobre as normas municipais e a estrutura organizacional da
Administracao Municipal;

Participar de reunides, eventos, cursos de qualificacao e capacitacao profissional e repassar
as informagoes e conhecimentos técnicos aos colegas, quando solicitado;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracao
Pablica, especialmente os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, razoabilidade e eficiéncia, preservando o sigilo das informacoes;

Tratar com zelo e urbanidade os cidadaos e em especial as criancas e adolescentes.
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Comunicar a chefia imediata, em tempo habil, sobre a necessidade de compra de material;
Ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribuicoes do cargo, comprovada por
médico perito;

Executar outras atribuicoes correlatas.
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| - CARGO: MONITOR PARA ATIVIDADES LUDICAS
Il - GRUPO OCUPACIONAL APOIO TECNICO A PROJETOS SOCIAIS - GOATPS

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes dos cargos tém como atribuicao
atividades relacionados ao teatro, dancas, jogos de tabuleiro, contador de historia,
brinquedoteca, jogos educacionais, relacionados ao cotidiano de criancas e adolescentes e
reforco escolar..

IV = REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formacao Universitaria em Pedagogia ou Normal Superior.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de
texto, planilhas eletronicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacao funcional de uma referencia para outra, pelo
critério merecimento, ap6s avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.
PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que
cumpridas as exigéncias de titulacao.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Orientar e acompanhar criangas e adolescentes nas atividades desenvolvidas, promovendo a
auto-imagem positiva, autonomia e respeito;

Estimular o interesse das criangas e adolescentes a partir de atividades que desenvolva suas
habilidades oral, auditiva, escrita, auto controle e outros aspectos cognitivos, utilizando todos
0S recursos existentes;

Manter a vigilancia e protegao as criangas e adolescentes, orientando-os e protegendo-os do
tréfico de drogas, roubos, propagagao da promiscuidade e pornografia e de qualquer
marginalizacao;

Manter todos os documentos pertinentes as criancas e adolescentes devidamente atualizados
na sua area de atuagao, registrando a freqiiéncia e o desenvolvimento global e sendo
constatado qualquer anormalidade que seja informado ao superior imediato;

Guardar e conservar os materiais e equipamentos em perfeita ordem de armazenamento;
Manter as instalagoes e equipamentos, bem como os materiais existentes em perfeita ordem e
limpeza;

Colaborar na elaboracao do planejamento, de acordo com os materiais existentes;

Selecionar e tomar providéncias para que os materiais nao estraguem, nem haja desperdicio;
Zelar para que os trabalhos sejam realizados em perfeitas condicoes de higiene e seguranca,
devendo comunicar sempre que 0s mesmos necessitarem de conserto e manutencao;

Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as suas tarefas;

Zelar pela guarda e conservagao dos materiais e equipamentos de trabalho;

Comunicar a chefia imediata, em tempo habil, sobre a necessidade de compra de material;
Manter-se atualizado sobre as normas municipais e a estrutura organizacional da
Administracao Municipal;

Participar de reunides, eventos, cursos de qualificacao e capacitacao profissional e repassar

as informagdes e conhecimentos técnicos aos colegas, quando solicitado;
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Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracdo
Pablica, especialmente os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, razoabilidade e eficiéncia, preservando o sigilo das informacoes;

Tratar com zelo e urbanidade os cidadaos e em especial as criancas e adolescentes.

Ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribuicdes do cargo, comprovada por
médico perito;

Executar outras atribuicoes afins.
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I - CARGO: ORIENTADOR PARA ATIVIDADES DESPORTIVAS E RECREATIVAS
Il - GRUPO OCUPACIONAL APOIO TECNICO A PROJETOS SOCIAIS - GOATPS

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os trabalhadores deste grupo ensinam 0s
principios e regras técnicas de atividades e jogos recreativos, orientam a prética nessas areas
de atividades fisicas e recreativas: alongamento, relaxamento, aerébica, capoeira, expressao
corporal, danga ou outra especialidade com conhecimento teérico e pratico da arte e no
manuseio dos instrumentos especificos e atividades afins.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formagao Superior em Educacao Fisica.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos bésicos de informatica em especial de editor de
texto, planilhas eletrénicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacao funcional de uma referencia para outra, pelo
critério merecimento, ap6s avaliagao de desempenho, observado o intersticio legal.
PROGRESSAO VERTICAL: £ a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que
cumpridas as exigéncias de titulacao.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Orientar e acompanhar criangas e adolescentes nas atividades desenvolvidas, promovendo a
auto-imagem positiva, autonomia e respeito;

Desenvolver com criangas e adolescentes atividades fisicas e recreativas compativeis com sua
faixa etéria, ensinando-lhes as técnicas para sua pratica;

Manter a vigilancia e protecao as criangas e adolescentes, orientando-os e protegendo-os do
trafico de drogas, roubos, propagacdo da promiscuidade e pornografia e de qualquer
marginalizacao;

Manter todos os documentos pertinentes as criancas e adolescentes devidamente atualizados
na sua drea de atuagao, registrando a fregiiéncia e o desenvolvimento global e sendo
constatado qualquer anormalidade que seja informado ao superior imediato;

Elaborar o programa de atividades fisicas e recreativas para sua implantagao entre criancas e
adolescentes e a comunidade local;

Prestar auxilio as atividades planejadas pelos profissionais de educacao fisica;

Organizar e zelar pela guarda e conservacao do material utilizado no exercicio de suas
atividades funcionais;

Zelar para que os trabalhos sejam realizados em perfeitas condicoes de higiene e seguranca,
devendo comunicar sempre que 0os mesmos necessitarem de conserto e manutencao;
Executar outras atribuicoes afins e correlatas relacionadas ao esporte e recreacao;

Manter-se atualizado sobre as normas municipais e a estrutura organizacional da
Administragcao Municipal;

Participar de reunides, eventos, cursos de qualificacdo e capacitacao profissional e repassar
as informacgdes e conhecimentos técnicos aos colegas, quando solicitado;

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracdo
Piblica, especialmente os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, razoabilidade e eficiéncia, preservando o sigilo das informacoes;
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Tratar com zelo e urbanidade os cidadaos e em especial as criancas e adolescentes.
Comunicar a chefia imediata, em tempo habil, sobre a necessidade de compra de material;
Ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribuicdes do cargo, comprovada por
médico perito;

Outras atribui¢oes correlatas;
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7. GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR
GOS
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| - CARGO: ASSISTENTE SOCIAL
Il - GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR - GOS

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribuicoes
atividades que auxiliam os individuos, os grupos e as comunidades a usarem as suas proprias
iniciativas no sentido de um maior ajuste entre as necessidades do homem e seu meio
ambiente. Elaborar e executar programas de assisténcia e apoio a populacio do Municipio e
aos servidores municipais, identificando, analisando e contribuindo para a solucio de
problemas de natureza social.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formacao Universitaria em Servigo Social e registro no respectivo Conselho
Regional da sua classe profissional. Profissao regulamentada pela Lei n°. 3.252, de
27/08/1957 (DOU, 28/08/1957) e pelo Decreto n°. 994, de 15/05/1962 (DOU, 15/05/1962),
retificado em 16/05/1962.

EXPERIENCIA - minimo de 02 (dois) anos no exercicio comprovado nas atividades descritas
por meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de investidura em
cargo ou emprego publico.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos basicos de informdtica em especial de editor de
texto, planilhas eletrénicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI = PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacio funcional de uma referencia para outra, pelo
critério merecimento, ap6s avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.
PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que
cumpridas as exigéncias de titulacao.

VIl - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
a) Quando na area de atendimento a populacao do Municipio:

Execucao e supervisao qualificada de trabalhos relacionados com o desenvolvimento,
diagnostico e tratamento da comunidade em seus aspectos sociais (publico, interno e
externo), identificando e analisando seus problemas e necessidades materiais, psiquicas e de
outra ordem, bem como aplicando aos processos basicos do servico social e demais
atividades inerentes a especialidade;

Contribuir para o tratamento e prevencao de problemas de origem psicossocial e econémica
que interfiram no tratamento médico, utilizando meios e técnicas de orientacao, motivacao e
apoio, facilitando a recuperagao do paciente e sua reintegracao na sociedade;

Acompanhar a revolugao psicofisica de individuos em convalescenca, proporcionando-lhes
0S recursos assistenciais necessarios, para ajudar sua integragao ou reintegracao no meio
social;

Exercer fungoes de coordenagao, encarregado e chefia quando designado;

Desenvolver as suas funcoes de acordo com a conveniéncia do servico;
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Coordenar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos especificos
de pessoas;

Elaborar e executar programas de capacitacao de mao-de-obra e sua integracao no mercado
de trabalho;

Assistir ao trabalhador em problemas referentes a readaptagao profissional por diminuicao da
capacidade de trabalho proveniente de moléstia ou acidente, a concessio de licencas,
orientando em suas relagoes empregaticias para possibilitar a solucao adequada ao caso;
Participar da elaboragao e execugao de campanhas educativas no campo da sadde publica,
higiene e saneamento;

Organizar atividades ocupacionais para menores, idosos e desamparados;

Orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas em face de problemas de
habitacao, satde, higiene, educagao, planejamento familiar e outros;

Promover, através de entrevistas, palestras, visitas em domicilios, encaminhamentos e outros
meios a prevencao ou solugao de problemas sociais identificados entre grupos especificos de
pessoas;

Organizar e manter atualizadas referéncias sobre caracteristicas sécio-econdmica e cultural
dos assistidos nas unidades de assisténcia médica da Secretaria de Sadde;

Aconselhar e orientar a populacdao nos Postos de Saude, Escolas e Creches Municipais e
outras unidades onde exija sua atuacao;

Exercer fungoes de coordenacao, encarregado e chefia quando designado;

Desenvolver as suas fungoes de acordo com a conveniéncia do servico;

b) Quando na area de atendimento ao Servidor Municipal:

Coordenar, executar ou supervisionar a realizacio de programas de servico social,
desenvolvendo atividades de carater educativo, recreativo ou de assisténcia a satde para
proporcionar a melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos Servidores Municipais;
Colaborar no tratamento de doencas organicas e psicossomaticas, identificando e orientando
para remogao dos fatores psicossociais e econdmicos que interfiram no ajustamento
funcional e social do Servidor;

Encaminhar, através da unidade de administragao de pessoal, Servidores doentes ou
acidentados no trabalho ao 6rgao de assisténcia médica e previdenciaria;

Acompanhar a evolugao dos Servidores em convalescenca, proporcionando-lhes os recursos
assistenciais necessarios, para ajudar em sua reintegracao ao servico;

Assistir ao Servidor com problemas referentes a readaptacao ou reabilitacao profissional e
social por diminuicao da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o sobre legislacio
trabalhista;

Estudar e propor solugoes para a melhoria de condicoes materiais, ambientais e sociais do
trabalho;

Receber e orientar os Servidores recém admitidos e empossados, acompanhando a sua
integracao a fungao que ira exercer e ao seu grupo de trabalho, bem como esclarecer e
orientar os novos Servidores sobre as normas e decisdes administrativas da Prefeitura
Municipal;

) Atribui¢des comuns a todas as areas:

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuagao;

Pagina 146 de 180

e



&

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

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 das Secretarias de Saude e de Acdo Social,
realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes sobre situacoes e/ou
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos as Secretarias base de sua atuacdo e ao Municipio;

Realizar outras tarefas correlatas e compativeis com sua especializacdo profissional.
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1 - CARGO: PSICOLOGO
Il - GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR - GOS

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribuicoes a
aplicacdo dos conhecimentos no campo da psicologia para o planejamento e execucao de
atividades nas dreas clinica, médica, social e do trabalho.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formacao Universitaria em Psicologia e registro no respectivo Conselho
Regional da sua classe profissional. Profissio regulamentada pela Lei n°. 4.119, de
27/08/1962 (DOU de 27/08/1962), retificada em 10/09/1962.

EXPERIENCIA — minimo de 02 (dois) anos no exercicio comprovado nas atividades descritas
por meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de investidura em
cargo ou emprego publico.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de
texto, planilhas eletronicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso pablico.

VI — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacio funcional de uma referencia para outra, pelo
critério merecimento, ap6s avaliagao de desempenho, observado o intersticio legal.
PROGRESSAO VERTICAL: £ a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que
cumpridas as exigéncias de titulacao.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

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

Desenvolver trabalhos psicoterdpicos, a fim de restabelecer os padroes normais de
comportamento e relacionamento humano;

Articular-se com equipe multidisciplinar, para elaboracio e execucao de programas de
assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

Atender aos pacientes da rede municipal de satde, avaliando-os e empregando técnicas
psicoldgicas adequadas, para contribuir no processo de tratamento terapéutico;

Desenvolver acbes na drea de educagdo em satde aplicando técnicas e principios
psicologicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social e emocional do individuo,
visando a motivagao, a comunicagao e a educacio no processo de mudanca social nos
servicos de salde;

Trabalhar em situacdo de agravamento fisico e emocional, inclusive no periodo terminal
participando das decisées com relacao a conduta a ser adotada pela equipe, como:
internagoes, intervencgoes cirdrgicas, exames e altas hospitalares;

Participar da elaboragao de programas de pesquisa sobre a satide mental dos individuos, bem
como sobre a adequagao das estratégias diagnosticas e terapéuticas a realidade psicossocial;
Prestar assisténcia psicologica, individual ou em grupo, aos familiares dos pacientes,
preparando-os adequadamente para as situacoes resultantes de enfermidades;

Pagina 148 de 180/ﬂ



&

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

Reunir informagoes a respeito de pacientes, levantando dados psicopatolégicos, para
fornecer aos médicos subsidios para diagnostico e tratamento de enfermidades;

Participar do processo de recrutamento e selecao de novos servidores, empregando métodos
e técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;

Exercer atividades relacionadas com capacitacdo e desenvolvimento de pessoal, participando
da elaboragdo, da execugao, do acompanhamento e da avaliacao de programas;

Estudar e desenvolver critérios visando a realizacao de analise ocupacional estabelecendo os
requisitos minimos de qualificagao psicologica necessaria ao desempenho das tarefas das
diversas classes pertencentes ao Quadro de Pessoal da Prefeitura;

Elaborar , executar e avaliar, em equipe multiprofissional, programas de treinamento e
formagao de mao de obra, visando a otimizacao de recursos humanos;

Participar do processo de movimentacao pessoal, analisando o contexto atual, os
antecedentes e as perspectivas em seus aspectos psicologicos e motivacionais, assessorando
na indicacao da lotagao e integracao funcional;

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

Estudar e propor solucdes, juntamente com outros profissionais da é&rea de saude
ocupacional, para a melhoria das condicoes ambientais, materiais e locais do trabalho;
Apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicolégicos que concorram para maior
eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do seu rendimento;

Acompanhar o processo demissional, voluntario ou nao, de servidores;

Assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacao, reabilitacio ou outras
dificuldades que interfiram no desempenho profissional por diminuicao da capacidade de
trabalho, inclusive orientando-os sobre suas relagoes empregaticias;

Receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua
integracao a fungao que ira exercer e ao seu grupo de trabalho;

Participar e acompanhar o processo de Avaliagao de Desempenho dos servidores do quadro
efetivo da Prefeitura;

Realizar pesquisa de clima organizacional;

Desenvolver programas especificos em fungao de necessidades levantadas em pesquisa de
clima e outras;

Aplicar técnicas e principios psicologicos apropriados ao desenvolvimento intelectual, social
e emocional do individuo, empregando conhecimentos dos varios ramos da psicologia;
Proceder ou providenciar a aplicagao de técnicas psicolégicas adequadas nos casos de
dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se em conhecimentos sobre a
psicologia da personalidade, bem como no psicodiagnéstico;

Estudar sistemas de motivacao da aprendizagem, objetivando auxiliar na elaboracao de
procedimentos educacionais diferenciados capazes de atender as necessidades individuais;
Analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados e portadores de necessidades
especiais, utilizando métodos de observaciao e pesquisa, para recomendar programas
especiais de ensino compostos de curriculos e técnicas adequadas as diferentes qualidades
de inteligéncia;

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

Participar de programas de orientagdo profissional e vocacional, aplicando testes de
sondagem de aptidoes e outros meios, a fim de contribuir para a futura adequacao do
individuo ao trabalho;

Pagina 149 de 180

ot e



bl

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA-ES
GABINETE DO PREFEITO

Colaborar com a adequagao, por parte dos educadores de conhecimentos da Psicologia que
Ihes sejam (teis na consecugao critica e reflexiva de seus papeis;

Desenvolver trabalhos com educadores e alunos, visando a explicitacao e a superacao de
entraves institucionais ao funcionamento produtivo das equipes e ao crescimento individual
de seus integrantes;

Elaborar a executar procedimentos destinados ao conhecimento da relacao professor-aluno,
em situacao escolares especificas, visando, através de uma agao coletiva e interdisciplinar a
implementagao de uma metodologia de ensino que favoreca a aprendizagem e o
desenvolvimento;

Supervisionar, orientar e executar trabalhos na area de Psicologia Profissional;

Participar de programas de formagao continuada, visando seu aperfeicoamento profissional;
Atuar em equipes multiprofissionais, diagnosticando, planejando e executando programas de
ambito social;

Estudar e avaliar os processos intra e interpessoal visando a aplicacio de técnicas
psicologicas que contribuam para a melhoria da convivéncia familiar e comunitaria;

Reunir informagoes a respeito dos usudrios da politica de assisténcia social, contribuindo
para a elaboragdo de programas e projetos que removam barreiras e/ou bloqueios
psicolégicos;

Prestar assisténcia psicolégica a criangas, adolescentes e familias expostos a situacoes de
risco pessoal e social;

Pesquisar , analisar e estudar variaveis psicolégicos que influenciam o comportamento do
individuos;

Assessorar na elaboracao e implementagao de programas de mudancas de carater social e
técnica, em situacao planejada ou nao.

Participar do planejamento, desenvolvimento e avaliagao de servicos, programas, projetos e
beneficios socio-assistenciais, priorizando os elementos psicol6gicos a serem potencializados
e/ou superados a partir da realidade;

Participar do processo de territorializacio e mapeamento da area de atuacao da equipe,
identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos, inclusive aqueles relativos ao
trabalho, priorizando as situagoes a serem acompanhadas no planejamento local;

Realizar o cuidado em satde da populagao adstrita, prioritariamente no ambito das unidades
de satde, do domicilio e nos demais espacos comunitarios;

Garantir a integralidade da atengao por meio da realizagao de acoes de promocao da saude,
prevencao de agravos e curativas e da garantia de atendimento a demanda espontinea, da
realizagao de agoes programadticas e de vigilancia em satde;

Realizar busca ativa e notificacao de doencas e agravos de notificacdo compulsoria e de
outros agravos e situagoes de importancia local;

Realizar escuta qualificada das necessidades dos usuarios em todas as acoes, proporcionando
atendimento humanizado e viabilizando o estabelecimento de vinculos;

Responsabilizar-se pela populagao adscrita, mantendo a coordenagao do cuidado mesmo
quando esta necessita de atengao em outros servicos do sistema de satde;

Participar das atividades de planejamento e avaliacao das acoes da equipe, a partir da
utilizacao dos dados disponiveis

Realizar anamneses, exames fisicos, levantar hipoteses diagnésticas, solicitar exames
complementares, prescrever medicamentos e realizar outras formas de tratamento para
diversos tipos de enfermidades, aplicando recursos da medicina preventiva ou terapéutica;
Realizar atividades de demanda espontanea e programada em clinica médica, pediatria,
gineco-obstetricia, cirurgias ambulatoriais, pequenas urgéncias clinico cirGrgicas e
procedimentos para fins de diagnasticos;
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Manter registro dos pacientes examinados, anotando a conclusao diagnostica, o tratamento
prescrito e a evolucao da doenca;

Realizar visitas domiciliares, atendimento ambulatorial e visitas a pacientes internados;
Indicar a necessidade de internagao hospitalar ou domiciliar, mantendo a responsabilizacao
do acompanhamento do usuario;

Madificar condutas que coloquem a sadide em risco;

Estimular e respeitar a troca de informacoes e saberes de forma a propiciar a mudanca no
quadro sanitario da populagao;

Incentivar a participagao da populacao na conquista de seus direitos plenos de cidadania;
Propugnar pela quebra de tabus e estigmas de forma a ensejar o diagndstico precoce e o
tratamento de enfermidades estigmatizadas;

Conscientizar a populagao sobre a importancia da satide ambiental;

Promover praticas de educacao em saudde, visando, inclusive, garantir a democratizacao do
saber técnico;

Utilizar procedimentos metodoldgicos relativos a vigilancia sanitaria e epidemiologica em
participagdao conjunta com 0s usuarios;

Encaminhar, através de sistema de referéncia e contra-referéncia, procedimentos de média e
alta complexidade, respeitando os fluxos e mantendo sua responsabilidade pelo
acompanhamento do plano terapéutico do usudrio proposto pela referéncia;

Participar do controle de agravos endémicos, através de diagnodsticos precoces e
referenciamento;

Realizar assisténcia integral (promocdo, protecao da saude, prevencao de agravos,
diagndsticos, tratamento e reabilitagao) de criancas, adolescentes, adultos e idosos;

Realizar, em conjunto com a equipe basica de saide da familia, o cadastramento de sua area
de atuacao;

Identificar estruturas de acesso ao publico como escolas ou igrejas que possam servir de local
para palestras;

Identificar os setores mais criticos onde a atuacao da equipe se faz mais necessaria;

Estudar e discutir com outros segmentos do 6rgao de saude, a necessidade da padronizacao
da farmdcia bdsica municipal de forma a fornecer a cota mensal de medicamentos
especialmente os de uso continuo, necessarios ao controle de pacientes cronicos;
Supervisionar estagiarios da area da salde;

Participar da elaboragao de planos de satde;

Ministrar tratamentos preventivos;

Rastrear doencas prevalentes;

Implementar medidas de biosseguranca;

Implementar medidas de satide ambiental;

Promover campanhas de satde;

Promover atividades educativas;

Promover agbes de controle de vetores e zoonoses;

Assessorar a elaboracao de campanhas educativas no campo da satde publica e medicina
preventiva;

Contribuir e participar das atividades de educacao permanente da equipe da estratégia satude
da familia;

Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da
UBS;

Orientar servidores em sua area de atuacao para apuracao de todos os procedimentos
executados, apurando seus resultados e efetuando o lancamento para efeito de registro e
cobranga do SUS ou de outros 6rgaos conveniados;

Participar do planejamento e gestao das politicas sociais;
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Coordenar a execucao de programas, projetos e servicos sociais desenvolvidos pela
Municipalidade;

Elaborar campanhas de prevencao e educagao na area de politicas sociais, em articulagao
com as areas de saude, educacao, habitacao, saneamento basico, meio ambiente, trabalho e
renda;

Elaborar e executar projetos comunitirios para atendimento de demandas especificas de
idosos, mulheres, pessoas com necessidades educativas especiais e associagdes comunitarias
entre outros segmentos;

Compor e participar de equipes multidisciplinares para a elaboragao, coordenagao e
execucao de programas, projetos e servicos nas areas da saide, educacao, assisténcia social,
habitagao, saneamento basico, meio ambiente, trabalho e renda entre outros;

Participar da elaboragao, coordenacao e execucao 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 diagnostico social do Municipio;

Desenvolver acoes educativas e socio-educativas nas unidades de satde, unidades de
educacao e unidades de assisténcia social, visando a busca de solugao de problemas
identificados pelo diagnostico social;

Realizar entrevistas e avaliacao social do publico para fins de concessao de auxilios,
beneficios e laudos técnicos que identifiquem a elegibilidade frente as necessidades sociais;
Organizar e manter atualizadas as referéncias sobre as caracteristicas socioecondémicas dos
usuarios nas unidades de assisténcia social da Prefeitura;

Promover o atendimento ao usuario da assisténcia social em Rede de Protegao e Inclusao
Social, com vistas ao atendimento integral;

Acompanhar, orientar e encaminhar o servidor com problemas de satde, desde o inicio do
processo de tratamento e afastamento do trabalho, bem como o seu retorno, fazendo visitas
domiciliares se necessario;

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

Coordenar, executar ou supervisionar a realizagao de programas e servicos soOcios
assistenciais, com atividades de carater educativo e/ou recreativo para proporcionar a
melhoria da qualidade de vida pessoal e familiar dos usudrios das politicas publicas;
Colaborar no tratamento de doengas organicas e psicossomaticas, auxiliando no tratamento
em equipe interdisciplinar buscando proporcionar melhor qualidade de vida do paciente;
Orientar os usuarios da rede municipal servicos publicos, inclusive aqueles com problemas
referentes a readaptacao ou reabilitacao profissional e social por diminui¢ao da capacidade
de trabalho, sobre suas relacoes empregaticias;

Estudar e propor solucoes para a melhoria de condigdes materiais, ambientais e sociais do
trabalho;

Apoiar a area de Defesa Civil da Prefeitura no planejamento das agoes em situacoes de
calamidade e emergéncia;

Prestar orientacao social, realizar visitas, identificar recursos e meios de acesso para
atendimento ou defesa de direitos junto a individuos, grupos e segmentos populacionais;
Emitir laudos técnicos quanto a vulnerabilidade da familia para o recebimento de programas
do Municipio na drea de habilitacao e regulamentacao fundiaria;

Elaborar, coordenar e executar programas e projetos de reabilitagao comunitaria para pessoas
com deficiéncia;

Divulgar as politicas sociais e de saide utilizando os meios de comunicagao, participando de
eventos e elaborando material educativo;

Formular projetos para captagao de recursos;
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Articular-se com outras unidades da Prefeitura, com entidades governamentais e nao
governamentais, com universidades e outras instituicoes, a fim de desenvolver formacao de
parcerias para o desenvolvimento de acoes voltadas para a comunidade;

Representar, quando designado, a Secretaria Municipal na qual esta lotado em Conselhos,
Comissoes, reunioes com as demais Secretarias Municipais e em outros eventos;

Participar de programas de formacao continuada na sua area de atuacao;

Exercer outras atividades, compativeis com sua formacao, previstas em lei, regulamento ou
por determinacao de superiores hierarquicos.

Realizar outras tarefas correlatas e compativeis com sua especializacao profissional.
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I - CARGO: MEDICO VETERINARIO
Il - GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR - GOS

11l - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: compreende o0s cargos que se destinam a planejar
e executar programas de defesa sanitaria, protecao, aprimoramento e desenvolvimento de
atividades de criagao de animais, realizando estudos, pesquisas, dando consultas, exercendo
fiscalizacao e empregando outros métodos, para assegurar a sanidade dos animais, a
produgao racional e econdmica de alimentos e a saGide da comunidade.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formagao Universitiria em Medicina Veterinaria e inscricao no respectivo
conselho da classe.

EXPERIENCIA - minimo de 02 (dois) anos no exercicio comprovado nas atividades descritas
por meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de investidura em
cargo ou emprego publico.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de
texto, planilhas eletrénicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacao funcional de uma referencia para outra, pelo
critério merecimento, apos avaliagao de desempenho, observado o intersticio legal.
PROGRESSAO VERTICAL: F a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que
cumpridas as exigéncias de titulacao.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Planejar e executar agoes de fiscalizacao sanitaria;

Planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e assisténcia técnica a criacao de
animais e a saude publica, em ambito municipal, valendo-se de levantamentos de
necessidades e do aproveitamento dos recursos existentes;

Proceder a profilaxia, diagnostico e tratamento de doencas dos animais, realizando exames
clinicos e de laboratério, para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais e
estabelecer a terapéutica adequada;

Promover o controle sanitirio da reproducao animal destinada a induastria e a
comercializagido no Municipio, realizando exames clinicos, anatomopatologicos,
laboratoriais ante e post-mortem, para proteger a satde individual e coletiva da populagao;
Promover o controle sanitario da reproducao animal destinada a industria e a
comercializacdo no Municipio, realizando exames clinicos, anatomopatologicos,
laboratoriais ante e post-mortem, para proteger a satde individual e coletiva da populagao;
Promover e supervisionar a inspecao e a fiscalizagao sanitaria nos locais de producao,
manipulacao, armazenamento e comercializacao dos produtos de origem animal, bem como
de sua qualidade, determinando visita “in loco” loco, para fazer cumprir a legislagao
pertinente;

Orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo tecnologico dos alimentos
de origem animal, elaborando e executando projetos para assegurar maior lucratividade e
melhor qualidade dos alimentos;
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Proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de dados, avaliacio
epidemiologica e pesquisas, para possibilitar a profilaxia de doencas;

Participar da elaboragao e coordenacdo de programas de combate e controle de vetores,
roedores e raiva animal;

Fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a veterinaria, realizando estudos,
experimentos, estatistica, avaliagio de campo e laboratério, para possibilitar o maior
desenvolvimento tecnoldgico da ciéncia veterinaria;

Treinar os servidores municipais envolvidos nas atividades relacionadas com fiscalizacdo
sanitaria, bem como supervisionar a execucao das tarefas realizadas;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagoes 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
atuagao;

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 érea 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 exposicoes sobre
situacoes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacao de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

Dirigir e coordenar o centro de controle de zoonoses;

Realizar trabalho de campo para observacio de animal agressor, realizar inspecoes e
determinar medidas preventivas ou profildticas das zoonoses;

Proceder a profilaxia da raiva animal observando as normas legais e técnicas para o
procedimento;

Expedir ordens de apreensao de animal raivoso;

Abater animal raivoso, mediante termo de autorizacao do proprietério;

Coordenar e acompanhar campanhas de vacinagao de animais domésticos;

Realizar eutandsia dos caes capturados na rua que nao sao recuperados pelos donos ou
adotados;

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

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagoes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua drea de atuagao;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.
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| - CARGO: NUTRICIONISTA
I1 - GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR - GOS

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribuicoes
planejar, organizar, supervisionar, controlar e avaliar, sob supervisao direta, programas de
alimentagéo e nutricao; desenvolver estudos, pesquisas e levantamentos relacionados com as
condigoes de alimentacdo e de nutricao da populacao do Municipio; e executar programas
especificos de satide publica, previstos pelo SUS.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formacao Universitaria em Nutricao e inscricao no respectivo conselho da
classe.

EXPERIENCIA — minimo de 02 (dois) anos no exercicio comprovado nas atividades descritas
por meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de investidura em
cargo ou emprego publico.

OUTROS REQUISITOS — conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de
texto, planilhas eletrdnicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacio funcional de uma referencia para outra, pelo
critério merecimento, ap6s avaliagao de desempenho, observado o intersticio legal.
PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que
cumpridas as exigéncias de titulacao.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

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

Elaborar programas de alimentagao basica para os estudantes da rede escolar municipal, para
as criangas das creches, para as pessoas atendidas nos postos de satide e nas demais unidades
de assisténcia médica e social da Prefeitura;

Acompanhar a observéncia dos cardapios e dietas estabelecidos, para analisar sua eficiéncia;
Supervisionar os servicos de alimentacio promovidos pela Prefeitura, visitando
sistematicamente as unidades, para o acompanhamento dos programas e averiguacao do
cumprimento das normas estabelecidas;

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

Elaborar cardapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para os programas
assistenciais desenvolvidos pela Prefeitura;

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

Participar do planejamento da érea fisica de cozinhas, depositos, refeitérios e copas dos
6rgaos municipais, aplicando principios concernentes a aspectos funcionais e estéticos,
visando racionalizar a utilizagao dessas dependéncias;
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Elaborar previsdes de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculando e
determinando as quantidades necessarias a execucao dos servicos de nutricao, bem como
estimando os respectivos custos;

Realizar pesquisas no mercado fornecedor, seguindo critério custo-qualidade;

Emitir parecer nas licitagbes para aquisicio de géneros alimenticios, utensilios e
equipamentos necessarios para a realizacao dos programas;

Participar das atividades do Sistema de Vigilancia Alimentar e Nutricional - SISVAM;

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

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

Participar das agoes de educacao em sadde;

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 érea 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 exposicoes sobre
situagoes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacao de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio, compativeis com sua especializacao profissional.
Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializacao profissional.

Realizar estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a formulacao de
politicas, diretrizes e planos a implantagao, manutencdo e funcionamento de programas de
alimentagao e nutricao da populagao do Municipio;

Participar da elaboracao e avaliagao do plano anual de saide publica da Secretaria;
Coordenar e supervisionar a execugao dos programas de alimentacdo e nutricao da Secretaria
Municipal de Satde e de Educacao;

Participar da elaboracao de relatérios de pesquisa e da divulgacao dos resultados de estudos
sobre as condicoes alimentares e nutricionais do Municipio;

Participar da previsao de géneros alimenticios, fornecendo os dados necessarios;
Supervisionar o recebimento dos géneros alimenticios, sua armazenagem e distribuicao;
Supervisionar as condi¢oes de higiene das areas e instalagoes relacionadas com o servico de
alimentacao;

Desenvolver métodos e técnicas que possibilitem o aumento da produtividade e a melhoria
qualitativa dos servicos de alimentacao e nutri¢ao;

Fornecer dados para a requisicao de equipamentos, instalacdes, utensilios e materiais
necessarios aos servicos de alimentacao e nutricao;

Emitir parecer técnico na sua drea de atuacao;

Aplicar leis e regulamentos na sua drea de atuacao;

Participar de pericia técnica, quando designado;

Auxiliar na elaboragao do programa de trabalho de sua equipe;

Participar de reunides e grupos de trabalho;

Elaborar trabalhos para congressos, conferéncias e outras reunioes que focalizem assuntos de
sua area;

Responsabilizar-se pelo controle e utilizacao de instalagoes, equipamentos e mobiliario
colocados a sua disposicao;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento quantitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;
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Participar de grupos de trabalho e/ou reunides da Secretaria Municipal de Salde e
Saneamento, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes sobre situacoes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacao de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos a Secretaria Municipal de Sadde;

Participar de programas e atividades de assisténcia integral a saGde individual e de grupos
prioritarios e de alto risco;

Orientar e zelar pela guarda e conservacao de instrumentos, utensilios, equipamentos e
materiais, visando sua correta utilizacao;

Realizar outras tarefas compativeis com sua especializacao profissional.
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| - CARGO: ARQUITETO
Il - GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR - GOS

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Elabora, executa e dirige projetos arquiteténicos
de edificios, interiores, monumentos e outras obras, estudando caracteristicas, preparando
programas e métodos de trabalho e especificando os recursos necessarios para permitir a
construcao, montagem e manutencao das mencionadas obras.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formacao Universitaria em Arquitetura e inscricdo no respectivo conselho da
classe.

EXPERIENCIA - minimo de 02 (dois) anos no exercicio comprovado nas atividades descritas
por meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de investidura em
cargo ou emprego publico.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de
texto, planilhas eletronicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacdo funcional de uma referencia para outra, pelo
critério merecimento, apos avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.
PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que
cumpridas as exigéncias de titulagao.

VIl - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Analisar propostas arquitetonicas, observando tipo, dimensoes, estilo de edificacao, bem
como custos estimados e materiais a serem empregados, duracao e outros detalhes do
empreendimento, para determinar as caracteristicas essenciais a elaboracao do projeto;
Planejar as plantas e edificacdes do projeto, aplicando principios arquitetonicos, funcionais e
especificos, para integrar elementos estruturais, estéticos e funcionais dentro do espaco fisico
determinado;

Elaborar o projeto final, segundo sua imaginacao e capacidade inventiva e obedecendo a
normas, regulamentos de construcao vigentes e estilos arquitetonicos do local, para os
trabalhos de construcao ou reforma de conjuntos urbanos, edificagoes, parques, jardins, areas
de lazer e outras obras;

Elaborar, executar e dirigir projetos de urbanizacao, planejando, orientando e controlando a
construcao de areas urbanas, parques de recreagdao e centros civicos, para possibilitar a
criacao e o desenvolvimento ordenado de zonas industriais, urbanas e rurais no Municipio;
Preparar esbocos de mapas urbanos, indicando a distribuicao das zonas industriais,
comerciais e residenciais e das instalacoes de recreagdo, educagao e outros servigos
comunitérios, para permitir a visualizacao das ordenacoes atual e futura do Municipio;
Elaborar, executar e dirigir projetos paisagisticos, analisando as condigdes e disposi¢oes dos
terrenos destinados a parques e outras zonas de lazer, zonas comerciais, industriais e
residenciais, edificios publicos e outros, para garantir a ordenagao estética e funcional da
paisagem do Municipio;

Estudar as condicdes do local a ser implantado um projeto paisagistico, analisando o solo, as
condicoes climaticas, vegetacdo, configuracao das rochas, drenagem e localizagao das
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edificagoes, para indicar os tipos de vegetagao mais adequados ao mesmo, conforme a
vocagao ambiental do municipio;

Preparar previsoes detalhadas das necessidades da execugao dos projetos, especificando e
calculando materiais, mao de obra, custos, tempo de duragao e outros elementos, para
estabelecer os recursos indispensaveis a implantacdo do mesmo;

Orientar e fiscalizar a execucao de projetos arquitetonicos e paisagisticos;

Participar da fiscalizagdo das posturas urbanisticas;

Analisar projetos de obras publicas e particulares, de loteamentos, desmembramento e
remembramento de terrenos;

Analisar processos e dar pareceres em projetos de loteamento de acordo com a legislacao
especifica;

Realizar estudos e elaborar projetos, objetivando a preservacao do patriménio histérico do
Municipio;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacoes e sugerindo medidas para implantagao, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua drea de atuacao;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuagao;

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 exposicoes sobre
situagoes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagao de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

Realizar outras atribuicoes compativeis com sua especializacao profissional.
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| - CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO
I - GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR - GOS

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Destina-se a elaborar e supervisionar projetos
referentes a cultivos agricolas e pastagens, planejando, orientando e controlando técnicas de
utilizacao de terras, para possibilitar um maior rendimento e qualidade dos produtos
agricolas produzidos no Municipio.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formacao Universitaria em Engenharia Agrondmica e inscricao no respectivo
conselho da classe.

EXPERIENCIA - minimo de 02 (dois) anos no exercicio comprovado nas atividades descritas
por meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de investidura em
cargo ou emprego publico.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de
texto, planilhas eletronicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacao funcional de uma referencia para outra, pelo
critério merecimento, ap6ds avaliagcao de desempenho, observado o intersticio legal.
PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que
cumpridas as exigéncias de titulagao.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Identificar 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 dos cultivos, o rendimento das
colheitas e outras caracteristicas dos cultivos agricolas;

Incentivar a adogao de métodos e combate a ervas daninhas, pragas e doencas ou aprimorar
0s 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 exploragao agricola, fornecendo indicacoes, épocas e sistemas de plantio, custo dos
cultivos, variedades a empregar e outros dados pertinentes, para proporcionar o aumento da
produgao e manter rendimento, qualidade e valor nutritivo;

Orientar e supervisionar a fiscalizagao sanitaria em locais de produgdo, manipulacao,
armazenamento e comercializacao de produtos agricolas, bem como promover sua
qualidade e cumprimento da legislacao em vigor;

Articular-se com organismos congéneres com vistas a combater e promover campanhas de
combate e controle ao desmatamento, principalmente nas margens dos rios do Municipio;
Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagao;
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Participar de grupos de trabalho e/ou reunioes com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes sobre
situagoes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacao de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

Realizar outras atribuigoes compativeis com sua especializacao profissional.
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I - CARGO: ENGENHEIRO AGRIMENSOR
I - GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR - GOS

IIl - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Executar e orientar projetos de agrimensura,
consultando levantamentos topograficos, balimétricos, geodésicos e aerofotogramétricos,
para possibilitar a locagao de loteamentos, sistemas de saneamentos, irrigaciao e drenagem,
tracado de cidades, estradas e outros projetos.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formacao Universitaria em Engenharia Agrimensor e inscricao no respectivo
conselho da classe.

EXPERIENCIA - minimo de 02 (dois) anos no exercicio comprovado nas atividades descritas
por meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de investidura em
cargo ou emprego publico.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos basicos de informética em especial de editor de
texto, planilhas eletronicas e internet,

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevaciao funcional de uma referencia para outra, pelo
critério merecimento, ap6s avaliagao de desempenho, observado o intersticio legal.
PROGRESSAO VERTICAL: £ a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que
cumpridas as exigéncias de titulacao.

VIl - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Estuda as caracteristicas do projeto a ser executado, examinando espacos e especificacoes,
para planejar o esquema dos levantamentos a serem realizados;

Orienta os levantamentos topograficos ou de outro género na area demarcada,
acompanhando a instalagiao e utilizagao de teodolitos, niveis, compassos e outros
instrumentos de agrimensura, para assegurar a observancia dos padroes técnicos;

Analisa os dados obtidos, efetuando calculos trigonométricos, algébricos e outros, para
determinar as dreas de execucao de cortes, aterros, transportes, apurar os volumes de terra,
concreto langado, os tragados de nivel e outras informacoes;

Participar de equipes multidisciplinares, trocando informacoes e experiéncias profissionais,
para obter dados mais seguros sobre as caracteristicas de sistemas de saneamento, viabilidade
de uma adutora e outros relacionados a projetos de agrimensura;

Elaborar planos de execugao de projetos de agrimensura, preparando esbocos, desenhos e
especificagoes técnicas e indicando materiais, com base em levantamentos topograficos,
topo-hidrografico e de outro género, para orientar esses projetos;

Calculam os custos do trabalho, necessidades de material, mao-de-obra e outros, para
determinar a viabilidade econémica do mesmo;

Controlar o desenvolvimento do projeto, supervisionando e orientando os aspectos técnicos,
para assegurar a observancia das especificacoes e de outros padroes de qualidade e
seguranca;

Avaliar os trabalhos de arruamentos, obras hidraulicas e outras, examinando in loco,
consultando topédgrafos e profissionais assemelhados, emitindo pareceres técnicos, para
assegurar a observdncia as normas de seguranca e qualidade;
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Pode executar servi¢os de topografia no subsolo em minas metélicas;
Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializacao profissional.
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I - CARGO: ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS
I1 - GRUPO OPERACIONAL SUPERIOR - GOS

HI - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribuicoes
planejar, coordenar e executar servicos referentes a administracao e desenvolvimento de
Recursos Humanos, efetuando estudos e analises, emitindo pareceres, formulando e/ou
operacionalizando politicas de procedimentos, a fim de subsidiar as tomadas de decisoes do
superior imediato, obedecendo as determinacoes de controle externo para permitir a
administracao dos recursos de gasto com pessoal da Prefeitura Municipal.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formacio Universitaria em Administracao ou Psicologia ou em qualquer
curso de nivel superior, desde que, neste ultimo caso, tenha concluido, também, curso de
pos-graduagao na drea de recursos humanos, aprovado pelo MEC, de no minimo 360 horas.
EXPERIENCIA — minimo de 02 (dois) anos no exercicio comprovado nas atividades descritas
por meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de investidura em
cargo ou emprego publico.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de
texto, planilhas eletronicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso pablico.

VI — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacao funcional de uma referencia para outra, pelo
critério merecimento, ap6s avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.
PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que
cumpridas as exigéncias de titulacao.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Coordenar e supervisionar a administracao de informacoes de gestdo de pessoal e de
Recursos Humanos;

Levantar necessidades de treinamento, desenvolvimento e reciclagem profissional, para todo
0 quadro e sugerir cursos de aperfeicoamento e reciclagem para os servidores do quadro
permanente;

Auxiliar na formulagao e coordenagao da politica de pessoal, nas atividades que lhe sio
aptas;

Auxiliar na andlise qualitativa do quadro de pessoal junto aos 6rgaos;

Administrar as atividades inerentes ao plano de cargos e carreiras, propondo alteragoes e
medidas corretivas;

Sugerir e implementar sistemas de avaliagao de desempenho com o intuito de realizacao de
promogoes na carreira segundo os critérios estabelecidos pela politica de recursos humanos
vigente;

Cumprir e fazer cumprir a legislagao vigente para o funcionalismo, divulgando e orientando
quanto a aplicagao correta do estatuto e quaisquer alteracoes que venham ocorrer;
Coordenar a padronizacao, atualizagao e divulgacio de normas e procedimentos e a
divulgacao de informacoes aos funcionarios;

Analisar técnicas e procedimentos adotados para realizacao de Concursos Publicos;
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Avaliar e analisar as atividades da area de Recursos humanos referente a: folha de
pagamento, inclusao e exclusdo em folha, controle de presenca, desvio de funcio, registros
funcionais, recolhimento de encargos e seus calculos, encargos em atraso, Servicos
extraordinarios (horas extras), férias e um terco de férias, licengas, passivos trabalhistas,
situagoes funcionais que possam gerar passivos, contratos tempordrios e/ou irregulares,
reclamacgoes e acoes trabalhistas;

Avaliar e analisar a concessdo de Didrias quanto a: verificando se o ntimero e o valor estao
corretos, comprovagao da viagem, comprovante de embarque, bilhete de passagem, placa do
veiculo oficial, comprovagao de inscrigao e certificado de conclusao do curso, quando for o
caso, apresentacao do relatério de viagem, devolugdo do valor no caso de nao realizacao da
viagem, se o relatério foi elaborado dentro do prazo previsto em decreto, etc;

Organizar os processos individuais de cada funciondrio e manter atualizado o cadastro de
pessoal da Prefeitura Municipal de IGna;

Instruir os processos relativos a horas extraordinarias, pagamento de servigos, vencimentos
de exercicio, deslocagoes e acidentes em servico;

Acompanhar e fazer o controle de gastos com pessoal a fim de garantir o respeito aos limites
impostos pela Legislacao;

Instruir os processos relativos aos beneficios sociais dos servidores e seus familiares;

Emitir, declaracdes e notas do tempo de servigo exigidos por lei, bem como outros
documentos solicitados pelos funcionarios;

Expedir declaragoes, circulares, ordem de servico, instrugoes, e outros atos normativos
relacionados com os assuntos e atividades na area de sua abrangéncia;

Gerenciar o processo de arquivamento de todos os documentos relacionados com o
Departamento de Recursos Humanos;

Organizar e elaborar os processos de recrutamento, selecao e provimento, bem como os
respeitantes a promogao, reconducao, prorrogacdo, exoneracao, rescisio e dendncia de
contratos, demissao e aposentadoria do pessoal;

Assegurar o funcionamento do sistema de controle de assiduidade do pessoal, recolher e
verificar os elementos necessarios ao registro de assiduidade do pessoal e elaborar as
correspondentes analises mensais;

Promover a verificagao de faltas e licencas por doenca;

Promover a aplicagao de técnicas de gestao de pessoal;

Apoiar e coordenar o processo de classificacao de servico dos servidores;

Processar as folhas de vencimentos, salarios, gratificagoes e outros abonos de pessoal;
Processar ajudas de custo e horas extraordindrias referentes ao pessoal;

Organizar os processos de reposicao de remuneragoes e outros abonos ao pessoal;

Coligir, na parte aplicavel, os elementos necessarios a elaboracio do or¢camento ordinario e
as alteragoes orcamentais;

Colaborar na preparacao das requisicoes de fundos;

Organizar e processar os pagamentos, inscricoes e alteracoes dos descontos para a INSS e
sindicatos;

Compatibilizagao das agoes de gestiao de recursos humanos com a realidade da Prefeitura
Municipal de IGna;

Valorizagao dos colaboradores com base na qualificaco continua, desenvolvimento
profissional e desempenho

Gerir 0 quadro de pessoal em conformidade com a legislacao vigente;

Fortalecimento continuo e gradual da gestao de recursos humanos de modo a acompanhar o
desenvolvimento da PMI;

Implantacao de um programa de desenvolvimento de pessoal, com énfase na motivacao para

0 compromisso institucional;
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Desenvolvimento de programa de capacitacao continuada e de valorizacao dos servidores;
Elaboracdo de propostas de diretrizes e normas para o atendimento de situacoes especificas,
em complementagao aquelas ja existentes;

Desenvolver estudos relevantes para a definicao de politicas de recursos humanos;

Participar em processos de adjudicacao de servicos na éarea de estudos sobre recursos
humanos;

Desenvolver instrumentos para planejamento de recursos humanos que permitam o
diagnostico de necessidades e identificacao das solucoes adequadas em matéria de dotacoes
de recursos humanos, em articulacao com a Administracao;

Manter atualizado o sistema de assentamento e de documentacao referente ao controle de
pessoal;

Coordenar os processos de avaliacao de Servidor em estagio probatério e para fins de
estabilidade;

Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializacao profissional.
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CARGO: AUDITOR DE CONTROLE INTENRO
I - GRUPO OPERACIONAL SUPERIOR - GOS

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: participar, atuar e impulsionar todas as
atividades inerentes ao sistema de controle interno, seja prévio, concomitante ou
posterior.

111 - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Fiscalizagdo de pessoas fisicas e juridicas, de direito publico e privado, que recebam,
mantenham guarda ou facam uso de valores e de bens do Municipio ou, ainda, que
firmem contrato oneroso, de qualquer espécie, com garantia do Municipio de luna;
Verificagdo do cumprimento dos contratos, convénios, acordos, ajustes e de outros
atos de que resulte o nascimento ou a extingao de direitos e obrigacoes do
Municipio, e a sua conformidade com as normas e principios administrativos;
Avaliagao dos resultados da acdao governamental e da gestio dos administradores
publicos estaduais, bem como da aplicacio de recursos publicos por o6rgaos e
entidades de direito publico ou privado ou por pessoas fisicas, sem prejuizo de
outros controles pertinentes;

Andlise das prestacoes de contas da despesa orcamentaria do Poder Executivo
Municipal;

Exame e certificacao da regularidade das tomadas de contas dos responsaveis por
6rgaos da Administracao Direta e dos dirigentes das entidades da Administracao
Indireta, fundagoes oriundas do patriménio publico ou instituicoes ou pessoas que
recebam transferéncia a conta do orgamento e 6rgaos autdbnomos;

Acompanhamento dos processos de arrecadacao e recolhimento das receitas
estaduais, bem como da realizagao da despesa em todas as suas fases;

Exame dos recursos oriundos de quaisquer fontes das quais o Municipio participe
como gestor ou mutudrio, quanto a aplicacao adequada de acordo com os projetos e
atividades a que se referem;

Apoio e orientacao prévia aos gestores de recursos publicos para a correta execugao
orcamentaria, financeira e patrimonial do Poder Executivo Municipal;

Fornecimento de informagoes a partir do monitoramento das receitas e despesas
publicas do Poder Executivo Municipal;

Acompanhamento das medidas de racionalizacao dos gastos publicos;

Promogao do controle social, a partir da transparéncia da gestao publica;

Producao de cenarios relativos a despesa e receita pablica, para subsidiar decisoes do
ntcleo estratégico do governo;

Padronizacao das atividades e procedimentos do Controle Interno;

Realizacao de auditorias de natureza contabil, financeira, orcamentaria, operacional
e patrimonial;

Executar projetos visando ao aperfeicoamento da CGM;

Executar atividades relacionadas a drea da CGM, especialmente quanto ao
desenvolvimento de recursos humanos e a Tecnologia da Informacao;
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Propor a impugnacao dos atos relativos a gestio orcamentaria, financeira e
patrimonial do Poder Executivo Municipal, incluindo receitas e despesas, rentncias e
incentivos fiscais, praticados sem a devida fundamentacao legal, comunicando as
autoridades competentes nos termos da legislacao vigente;

Requisitar quaisquer processos, documentos, livros, registros ou informacoes,
inclusive acesso a base de dados de informatica, necessarios a realizacao de suas
atividades.

Priorizar as atividades de cardter preventivo;

Levantar dados e informacoes diversas, avaliando-os e elaborando relatérios com
sugestoes e recomendagoes, para assegurar o atendimento dos aspectos legais e
normativos;

Avaliar os procedimentos e/ou rotinas dos controles existentes;

Analisar se os procedimentos e/ou rotinas estio sendo executados conforme
normativas existentes;

Analisar as Receitas Orcamentarias, Extra-Orcamentarias, Consignacoes e seus
registros contabeis;

Analisar e avaliar as licitacoes em todas as suas modalidades;

Analisar e avaliar as dispensas e inexigibilidades;

Analisar e avaliar a execugdo de contratos, convénios, seus termos aditivos, em
especial, quanto a prazo, quantidade, reequilibrio e reajuste de precos;

Verificar a fidelidade dos dados enviados ao Tribunal de Contas do Estado (TCE)
quanto a: contabilidade (orcamentaria, financeira e patrimonial), diario da
contabilidade, arrecadacio e o didrio da arrecadacdo, tesouraria e o diario da
tesouraria, licitagdes e contratos, obras publicas, convénios e auxilios recebidos,
subvencoes e auxilios concedidos, lei de responsabilidade fiscal e informacoes
anuais;

Promover os encaminhamentos necessérios aos 6rgaos de controle externo quando
necessario;

Avaliar e analisar a execugdo orcamentaria e seus limites — limites fiscais;

Avaliar e analisar a programacao financeira, conforme legislacio vigente;

Avaliar e analisar as segregacdo de fungées (niveis de autorizacio);

Avaliar e analisar as despesas extra orcamentérias quanto a: Consignacoes (INSS,
ISSQN, IRRF e outras consignagdes), e Depositos (valores de terceiros em garantia);
Avaliar e analisar as conciliacoes bancarias;

Avaliar e analisar os procedimentos e/ou rotinas do controle de pagamento a
credores e da existéncia de controles eficazes a quem se deve pagar, o quanto, e o
que se esta pagando, conforme legislacao vigente;

Avaliar e analisar o (s) almoxarifado (s) quanto a: condicdes de armazenamento,
seguranga, controles de movimentagao, registro de entrada, registro de saida, etc;
Avaliar e analisar a area de transportes quanto a: abastecimento, manutencao,
recuperacao, utilizacao de veiculos, etc;

Avaliar e analisar o controle de despesas com tarifas referente a: energia, agua e
saneamento, correios, telefones, internet, despesas bancarias, etc;

Avaliar e analisar o controle da execucdao dos servicos continuos contratados
(Servicos terceirizados); Avaliar e analisar as atividades da area de Recursos humanos
referente a: folha de pagamento, inclusdo e exclusao em folha, controle de presenca,
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desvio de fungao, registros funcionais, recolhimento de encargos e seus calculos,
encargos em atraso, servicos extraordinarios (horas extras), férias e um terco de férias,
licengas, passivos trabalhistas, situacdées funcionais que possam gerar passivos,
contratos temporarios e/ou irregulares, reclamagoes e acoes trabalhistas;

Avaliar e analisar a concessao de Diarias quanto a: verificando se o nimero e o valor
estao corretos, comprovacao da viagem, comprovante de embarque, bilhete de
passagem, placa do veiculo oficial, comprovacio de inscricio e certificado de
conclusao do curso, quando for o caso, apresentacdo do relatério de viagem,
devolucao do valor no caso de nao realizacao da viagem, se o relatério foi elaborado
dentro do prazo previsto em decreto, etc;

Avaliar e analisar os adiantamentos para gastos de pequena monta conforme previsto
em decreto;

Analisar e avaliar os bens patrimoniais quanto a: registros contabeis, acréscimos e
baixas, existéncia de inventario fisico-financeiro anual, controle do tombamento
(Registro Patrimonial — RP), compatibilidade entre o inventario fisico-financeiro com
os valores constantes de balanco e a existéncia de documentacdo relativa a bens
imoveis (escritura, registro em cartorio), etc;

Analisar e avaliar os controles da execucao e da Prestacao de Contas de Convénios e
congéneres quanto a: se a execucao financeira ocorreu de acordo com as clausulas
pactuadas em convénio, se foram efetuadas as aplicacoes financeiras, resultado das
aplicagoes financeiras computadas a crédito do convénio e aplicados exclusivamente
no objeto, se houve prestagoes de contas dentro do prazo legal, se os documentos
foram enviados aos controles externos e as Secretarias estaduais e Ministérios.
Analisar e avaliar os controles e execucao relativos a Obras quanto a: afericao da
modalidade cabivel; viabilidade de ajute de precos via aditamento; existéncia de
Projeto Basico; existéncia de recursos orcamentarios no momento da licitacao;
publicidade da licitacdo e da contratagcao; compatibilidade da execucao fisica com a
financeira; compatibilidade com a LOA, LDO e o PPA; regularidade dos pagamentos
frente as medicoes atestadas pelo responsavel pelo acompanhamento da obra;
adequacao do procedimento de recebimento da obra;

Analisar e avaliar se nas aquisicoes de bens, servicos e obras foi obedecido o aspecto
da economicidade em relacdo a: quantidade adquirida, qualidade dos produtos,
preco compativel com o praticado no mercado, aquisicio de bens e servicos de
acordo com a necessidade e finalidade do 6rgao;

Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializacao profissional

IV - REQUISITOS PARA PROVIMENTO

Formacao Universitaria em Administracao, Economia, Direito e Contabilidade, ou em
qualquer curso de nivel superior, desde que, neste Gltimo caso, tenha concluido,
também, curso de pés-graduacao lato sensu na area de controle ou auditoria no setor
publico, aprovado pelo MEC, de, no minimo 360 horas.

V - RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI - JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas variadas e complexas que exigem
planejamento, organizacao e coordenacado cuidadosa, para a obtencao de resultado.
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VII - RELACIONAMENTO: O ocupante do cargo deve demonstrar capacidade
satisfatéria para lidar com pessoas, sobretudo com os colegas de trabalho e
municipes.

VIII - RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante desse cargo lida com
patriménio em forma de equipamento, material ou recursos e pode provocar perdas,
parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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8. GRUPO OCUPACIONAL SUPERIOR FISCAL
GOSF
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1 - CARGO: CONTADOR
Il - GRUPO OPERACIONAL SUPERIOR FISCAL — GOSF

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribuigoes
planejar, coordenar e executar os trabalhos de anélise, registro e pericias contabeis,
estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as determinacdes de
controle externo para permitir a administracio dos recursos patrimoniais e financeiros da
Prefeitura Municipal.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formagéao Universitaria em Contabilidade e inscricao no respectivo conselho
da classe.

EXPERIENCIA - minimo de 02 (dois) anos no exercicio comprovado nas atividades descritas
por meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de investidura em
cargo ou emprego publico.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos basicos de informética em especial de editor de
texto, planilhas eletronicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevagio funcional de uma referencia para outra, pelo
critério merecimento, ap6s avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.
PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que
cumpridas as exigéncias de titulacao.

VIl - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Atividades de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo supervisao, coordenacao
e execucao de trabalhos relacionados com a drea de contabilidade e sistema de
processamento de dados;

Executar a previsao, programacao, aplicacao, registros e controle dos recursos financeiros,
desenvolvendo as atividades da area econdmica - financeira, que envolvam atribuicoes de
or¢camento, custos, contabilizagao, finangas e administracao patrimonial.

Planejar os trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o sistema de registro e
operagoes, para possibilitar o controle e acompanhamento contabil-financeiro;

Planejar os trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o sistema de registro e
operacoes, para possibilitar o controle e acompanhamento contabil-financeiro;

Proceder ou orientar a classificagao e avaliacao de despesas, examinando sua natureza, para
apropriar custos servicos;

Elaborar e organizar balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as normas
contdbeis, para apresentar resultados parciais e gerais de situacao patrimonial, econémica e
financeira da Prefeitura Municipal;

Participar da elaboragao do orgamento, fornecendo os dados contabeis, para servirem de
base a montagem do mesmo. Efetuar, classificar e codificar contabilmente, os documentos
recebidos;

Planejar e executar auditorias contabeis, efetuando pericias, investigacoes e exames,
apuragoes e exames, para assegurar cumprimento as exigéncias legais e administrativas;
Elaborar e analisar balancetes e demais documentos contabeis, gerando relatorios e pareceres
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técnicos;

Elaborar anualmente relatorio analitico sobre a situacao patrimonial, econémica e financeira
do 6rgao, apresentando dados estatisticos comparativos e pareceres técnicos;

Acompanhar a execugao orgamentaria, analisando as projecoes de receitas e despesas, emitir
notas de empenho e de lancamentos, classificar e orientar as despesas, administrar a
liquidagao de despesas e acompanhar os custos;

Assessorar a direcao em problemas financeiros, contdbeis e orcamentarios, dando pareceres,
a fim de contribuir para a correta elaboracao de politicas e instrumentos de acdo no referido
setor;

Efetuar estudos e pesquisas aplicaveis em assuntos de interesse da Administracao publica na
sua area de atuacao;

Utilizar ferramentas de informatica adequadas a sua drea de atuacao;

Executar outras atividades necessarias a consecu¢ao dos servigos técnicos contabil, inerentes
a sua area de atuacao.

Planejar o sistema de registro e operacoes, atendendo as necessidades administrativas e
legais, para possibilitar controle contébil e orcamentario;

Analisar, conferir, elaborar e assinar balancos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificagao e langamento, verificando a documentacao pertinente,
para atender a exigéncias legais e formais de controle;

Controlar execucao orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatorios e
demonstrativos;

Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucao de contratos, acordos e
atos que geram direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na aplicacao de recursos
repassados, analisando cldusulas contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim de
assegurar o cumprimento da legislacao aplicavel;

Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua
correcao, para determinar medidas de aperfeicoamento de controle interno;

Planejar, programar, coordenar bem como orientar a organizacao de rotinas e procedimentos
que envolvem o setor de contabilidade;

Proceder, pelos métodos de partida-dobrada, ao registro de atos e fatos administrativos, de
conformidade com o plano de contas;

Preparar os balancetes mensais e balanco geral do exercicio;

Emitir empenho de despesa e sua anulagao, quando for o caso, e proceder aos registros de
controle;

Proceder & liquidacao de processos de despesa, observados os tramites regulamentares;
Colaborar nos trabalhos de tomada de contas;

Proceder ao controle de credores por empenho através de fichas proprias;

Realizar o controle prévio da execucao orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara
Municipal;

Assessorar tecnicamente as chefias da area com relagao as contas da Camara Municipal, em
anos anteriores e da utilizacao como fonte de consulta;

Instrumentalizar e conferir processos a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas;

Preparar balancetes com impacto da folha de pagamento;

Desempenhar outras atribuicoes compativeis com sua especializagao profissional.

Elaboragao de relatorios e demonstrativos exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal;
Elaboracao de relatorios e demonstrativos contdbeis diversos (STN, TC, etc.);

Inscricao de restos a pagar;

Fiscalizagao da abertura dos saldos orgamentarios langados no sistema com a LOA;
Encerramento de Balancetes e Balancos, abertura dos saldos financeiros e patrimoniais;
Elaboragao de roteiros, normas e manuais de instrugoes contabeis;
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Controlar a movimentacao de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de
obrigacoes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancdrias, para apoiar a
administracao dos recursos financeiros da Prefeitura;

Analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentdrios da execugao de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacoes, verificando a propriedade na
aplicagao de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientacao aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacao aplicavel;

Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execugao de fundos municipais,
verificando a correta aplicacao dos recursos repassados, dando orientagcao aos executores, a
fim de assegurar o cumprimento da legislagao aplicavel;

Analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua
correcao, 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 organizagao de processos de tomadas de contas, emitindo
certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagoes e sugerindo medidas para implantagao, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua drea 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 drea de atuacao;

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

Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao profissional.
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I - CARGO: ENGENHEIRO CIVIL
I1 - GRUPO OPERACIONAL: SUPERIOR FISCAL — GOSF

Il - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Destina-se a estudar, avaliar, supervisionar e
elaborar projetos de engenharia, bem como coordenar e fiscalizar sua execucao.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formacao Universitaria em Engenharia Civil e inscricao no respectivo
conselho da classe.

EXPERIENCIA — minimo de 02 (dois) anos no exercicio comprovado nas atividades descritas
por meio de registro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social ou ato de investidura em
cargo ou emprego publico.

OUTROS REQUISITOS - conhecimentos basicos de informatica em especial de editor de
texto, planilhas eletrénicas e internet.

V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI — PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacao funcional de uma referencia para outra, pelo
critério merecimento, ap6s avaliacao de desempenho, observado o intersticio legal.
PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que
cumpridas as exigéncias de titulacao.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Avaliar as condicoes requeridas para obras, estudando o projeto e examinando as
caracteristicas do terreno disponivel para a construcao;

Assumir responsabilidade técnica junto aos orgaos de classe e fiscais competentes por sua
atuagao como supervisor, projetista, executor ou fiscal de obra ou servico de engenharia;
Consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura, inclusive contratados,
trocando informagdes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir sobre as
exigéncias técnicas e estéticas;

Elaborar projetos conceituais, basicos e executivos de obras e servicos de engenharia,
preparando plantas, planilhas, cronogramas e especificacoes, indicando tipos e qualidade de
materiais, equipamentos e mao-de-obra necessdrios e efetuando calculo aproximado dos
custos, a fim de apresentacao a autoridade competente para aprovacao;

Supervisionar a viabilidade técnica dos projetos conceituais, basicos e executivos de obras e
servicos de engenharia elaborados por terceiros, mediante contratacao ou encaminhados via
convénios, a serem executados direta ou indiretamente pelo Municipio depois de aprovados
pela autoridade competente;

Preparar o programa de execugao do trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas e
outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientacao e fiscalizacao do
desenvolvimento das obras;

Supervisionar e/ou dirigir a execugao de projetos, acompanhando e orientando as operagoes
a medida que avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padroes de
qualidade e seguranca recomendados;

Elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas e obras de
pavimentacao e drenagem em geral;
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Sugerir a edicao normas e acompanhar licitacoes para contratacao de obras e servicos de
engenharia;

Auxiliar na formacgao da fase interna de licitagoes para contratacio de obras e servicos de
engenharia mediante recomendagao motivada dos requisitos de habilitacao a serem exigidos
no certame, em especial a qualificagao técnica e econémico-financeira;

Acompanhar e fiscalizar a execugao de obras e servicos de engenharia que estejam sob
encargo de terceiros, inclusive supervisionar o servico de fiscalizacdo contratado;

Analisar processos e aprovar projetos de loteamento quanto aos seus diversos aspectos
técnicos, tais como orcamento, cronograma, projetos de pavimentacao e drenagem, energia
elétrica, entre outros;

Promover a regularizagao dos loteamentos clandestinos e irregulares;

Fiscalizar a execucao de planos de obras de loteamentos, verificando o cumprimento de
cronogramas e projetos aprovados;

Participar da elaboragao e alteragao dos Codigos de Obras, Urbanismo e Posturas Municipais
e do Plano Diretor Municipal, subsidiando tecnicamente a elaboracdo dos anteprojetos de
lei;

Dar parecer técnico nos processos de aprovagao e regularizacao de obras particulares
executadas no Municipio, recomendando ou nao sua aprovagao e determinando as
exigéncias técnicas necessarias;

Participar da fiscalizacao das posturas urbanisticas;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagoes e sugerindo medidas para implantagao, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividade em sua area de atuacao;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuagao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reunioes com unidades da Prefeitura e outras entidades
publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicoes sobre
situagoes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestoes, revisando e
discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacao de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

Realizar outras atribui¢cdes compativeis com sua especializacao profissional.
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9. GRUPO OCUPACIONAL JURIDICO
GOJ
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| - CARGO: PROCURADOR
Il - GRUPO OCUPACIONAL JURIDICO - GOJ

11l - DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Destina-se a representacao judicial e extrajudicial
do Municipio de lGna, assessoria e consultoria & Administracao Publica, execuciao de
atividades juridicas junto a 6rgaos judicidrios ou nao, ptblicos ou privados, sempre em
defesa dos interesses do Municipio, bem como a pesquisa sobre questdes juridicas
relacionadas a organizagao administrativa, formulando e apresentando solucoes.

IV — REQUISTOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO - Formacao Universitaria em Direito e inscricao no respectivo conselho da
classe.

EXPERIENCIA - Minimo de 02 (dois) anos de exercicio de atividades juridicas, na forma da
lei.

OUTROS REQUISITOS - Nao sao exigidos outros requisitos.
V- RECRUTAMENTO: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

VI = PERSPECTIVA DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

PROGRESSAO HORIZONTAL: elevacao funcional de uma referencia para outra, pelo
critério merecimento, apos avaliagao de desempenho, observado o intersticio legal.
PROGRESSAO VERTICAL: E a passagem do servidor de um nivel para outro, desde que
cumpridas as exigéncias de titulacao.

VII - DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

Realizar pesquisas e estudos em doutrina, legislacao e jurisprudéncia relativas ao seu ambito
de atuagao;

Promover ou auxiliar pesquisas e estudos sobre questdes juridicas, relacionadas a
organizagao administrativa;

Opinar sobre interpelagao de textos legais;

Supervisionar a elaboragao, ou supletivamente elaborar, de minutas de editais, contratos,
convénios, acordos, ajustes e outros;

Redigir petigoes iniciais, contestagoes e outras pegas e expedientes de ordem juridica;
Estudar questoes de interesse da Administracdo, oferecendo parecer;

Promover estudos de desburocratizagao do servico publico municipal;

Auxiliar na avaliacao de desempenho de pessoal, visando a correta aplicacao do plano de
carreira;

Assessorar a equipe administrativa no estudo para recrutamento, selecao, treinamento,
promocao e demais aspectos da administragao de pessoal, definindo métodos, formularios e
instrucoes a serem utilizados;

Executar intervengoes judiciarias, em todas as instancias;

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

Prestar assessoria a todas as unidades administrativas da Prefeitura, emitindo parecer sobre os
assuntos de interesse;
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Emitir - conselhos e pareceres sobre assuntos fiscais, trabalhistas, administrativos,
previdencidrios, constitucionais, civis, contratos, licitacao e todos aqueles que digam respeito
a Prefeitura Municipal;

Elaborar minutas de projetos de leis, decretos, portarias, atos normativos, em conformidade
com as normas legais;

Estudar questoes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos juridicos especificos;
Assistir a Prefeitura na negociagdo de contratos, convénios e acordos com outras entidades
publicas ou privadas;

Analisar sob o ponto de vista formal processos referentes a aquisicao, transferéncia, locacao,
alienagao, cessao, permuta, autorizagao, permissio e concessio de bens ou servicos,
conforme o caso, em que for interessado o Municipio, examinando a documentacao
concernente a operacao;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagoes e sugerindo medidas para implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua drea de atuacao;

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 drea 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 exposicoes sobre
situagoes e/ou problemas;

Realizar outras atribuigoes compativeis com sua especializacio profissional.

Gabinete do Prefeito do Municipio de ltna, Estado do Espirito Santo, aos doze dias

do més de maio de dois mil e quatorze (12/05/2014).

fo g
ROGERIO CRUZ SILVA
Prefeito Municipal
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