Prefeitura Municipal de Rio Bananal
Estado do Espirito Santo

PROJETO DE LEI N° 1.705, DE 26 DE NOVEMBRO DE 2020.

ALTERA A LEI N° 1.450/2019 QUE REDEFINE A ESTRUTURA DE CARGOS
E VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO DA
ADMINISTRAGCAO PUBLICA MUNICIPAL PARA INCLUIR EM SEU TEXTO O
ANEXO I, COM AS ATRIBUICOES COMPETENTES DE CADA CARGO.

O EXCELENTISSIMO SENHOR PREFEITO MUNICIPAL DE RIO BANANAL - ES, no uso de
suas atribuicoes legais, conferidas pelo art. 30 da Constituicdo Federal, Lei Organica
Municipal e demais normas que regem a matéria, faz saber que a Cé&mara
Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°. Esta Lei inclui o ANEXO Il, na Lei Municipal n°. 1.450/2019 — definindo as
atribuicdes dos cargos de provimento em comissdo da Administracdo PUblica
Municipal.

Art. 2 °, Fica incluido o ANEXO Il na Lei n°. 1.450/2019, que passard a vigorar com
seguinte redacdo:

ANEXO Il
ATRIBUICOES DOS CARGOS

PROCURADOR GERAL:

1. Padrdo: Cargo em Comisséo CC-1 - Nivel 01
2. Carga Hordria: 40 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino superior em Direito e registro no respectivo
orgdo de classe.

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento sobre matéria
juridica e administracdo publica, além de dominar os conceitos relacionados
a matéria orcamentdria, financeira e contdbil, possuir visdo estratégica e
habilidades analiticas e de organizacdo, possuir capacidade de lideranca e
mediacdo de conflito, saber trabalhar sob pressdo, ter facilidade para lidar
com situacdes imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

Atribuicoes do Cargo:
e Manter conduta ilibada puUblica e particularmente, compativel com o
exercicio do cargo;
e Zelar pelo prestigio da Justica, por suas prerrogativas e pela dignidade de
suas funcoes;
e Dirigir a Procuradoria Municipal e coordenar suas atividades;
e Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio;
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Promover acdes de defesa do Municipio nas acdes judiciais interpostas
contra a Administracdo PuUblica Municipal;

Firmar, como representante legal do Municipio, contratos, convénios e outros
ajustes de qualquer natureza;

Firmar, conjuntamente com o Prefeito Municipal, os atos franslativos de
dominio de bens imdveis de propriedade do Municipio, ou daqgueles que
vierem a ser por estes adquiridos;

Elaborar projetos de leis e acompanhd-los junto ao Poder Legislativo
Municipal até sua sancdo;

Elaborar atos administrativos, tais como Decretos e Portarias;

Promover a inscricdo da Divida Ativa;

Promover a realizacdo de acodes de execucdo fiscal;

Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito, os Secretdrios e demais titulares de
Orgaos do Municipio, inclusive elaborando as Informacdes e acompanhando
0s Mandados de Seguranca em que sejam apontados como coautores;
Zelar pela legalidade dos atos da Administracdo Municipal, representando
ao Prefeito quando constatar infracdes e propondo medidas que visem a
correcdo de ilegalidades eventualmente encontradas, inclusive a anulacdo
ou revogacdo de atos e, quando necessdrio, a punicdo dos responsdveis;
Apreciar previomente e emitir parecer nos processos de licitacdo, as minutas
de editais, contratos, convénios, acordos e demais atos relativos a
obrigacdes assumidas pelos 6rgdos da Administracdo Direta do Poder
Executivo;

Assessorar o Coordenador do Setor de Licitacdo com emissGo de pareceres,
quando solicitados pelo mesmo, relativos a todas as modalidades de
licitacdes, realizadas pela Prefeitura Municipal de Rio Bananal,

Apreciar todo e qualquer ato que implique dlienacdo do patriménio
imobilidrio municipal, bem como autorizacdo, permissdo e concessdo de uso;
Opinar dos processos pertinentes a direitos, vantagens e deveres de
servidores da Administracdo Direta e, quando couber, da Administracdo
Indireta;

Apreciar previamente e emitir parecer nos editais de concursos publicos e
processos selefivos da Administracdo Direta e, quando couber, da
Administracdo Indireta;

Indicar os fundamentos féticos e juridicos de seus pronunciamentos;

Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;

Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;
Declarar-se suspeito ou impedido, nos termos da lei;

Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, s informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunstancia, salvo
as prevista em Lei;

Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia, assim determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.
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CONTROLADOR GERAL:

Padrao: Cargo em Comissédo CC-1 - Nivel 01

1. Carga Hordria: 40 horas semanais

2. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino superior em Administracdo ou Ciéncias
Contdbeis ou Direito e registro no respectivo érgdo de classe.

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento sobre matéria
orcamentdria, financeira, contdbil, juridica e administracdo publica, além de
dominar os conceitos relacionados ao confrole interno e a atividade de
auditoria, possuir visdo estratégica e habilidades analiticas e de
organizacdo, possuir capacidade de lideranca, saber trabalhar sob pressdo
e ter facilidade para lidar com situacdes imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

3. Atribuigoes do Cargo:

e Coordenar as atividades relacionadas com o Sistema de controle Interno da
Prefeitura Municipal, abrangendo as administracoes Diretas e Indiretas do
Poder Executivo;

e Promover a integracdo operacional e orientar a elaboracdo dos atos
normativos sobre os procedimentos de controle;

e Estabelecer métodos e procedimentos de controles a serem adotados pelo
Municipio para protecdo de seu patrimonio;

e Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional,
supervisionado e auxiliando as unidades executoras no relacionamento com
o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao encaminhamento de
documentos e informacdes, atendimento ds equipes técnicas, recebimento
de diligéncias, elaboracdo de respostas, tramitacdo dos processos e
apresentacdo dos recursos;

e Assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com o confrole interno
e externo e quanto & legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatdrios e
pareceres sobre 0s mesmos;

e Avadliar a execucdo das metas estabelecidas no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orcamentdrias e no Orcamento Anual, visando sua conformidade
com as destinacdes e limites previstos, bem como os limites constitucionais
estabelecidos em instrumentos legais;

e Avadliar a gest@do dos administradores municipais, através de mecanismos
adequados, a fim de comprovar a legalidade, legitimidade, razoabilidade e
impessoalidade dos atos administrativos na aplicacdo de recursos publicos,
humanos e/ou materiqis;

e Revisar e emitir parecer sobre os processos de tomadas de Contas Especiais
instaurados pela Prefeitura Municipal, incluindo suas administracdes Diretas e
Indiretas, determinadas pelo Tribunal de Constas do Estado;

e Acompanhar a divulgacdo dos instrumentos de tfransparéncia da Gestdo
Fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial qguanto ao
Relatdrio Resumido da Execucdo Orcamentdria e ao Relatdério de Gestdo
Fiscal, aferindo a consisténcia das informacdes constantes de fais
documentos;
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Evitar manifestar-se sobre a regularidade e legalidade de processos
licitatdrios, dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou
legalidade de atos, contratos e outros instrumentos congéneres, a fim de
evitar a participacdo do controle interno nos mesmos, objetivando a
imparcialidade nas fiscalizacdes e auditorias;

e Propor ao Chefe do Poder Executivo, medidas e mecanismos que devam ser
observadas pelas Secretarias e Orgdos, incluindo as administracdes Direta e
Indireta, objetivando aprimorar os confroles internos, a eficiéncia e a eficdcia
da administracdo publica;

e Instituir e manter sistema de informacdes para o exercicio das atividades
finalisticas do Sistema de Controle Interno;

e Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que
instaure imediatamente a Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade
soliddria, as acdes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais,
ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erdrio, praticados
por agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda,
qguando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

e Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais
instauradas pelo Poder Executivo, incluindo suas administracdes Direta e
Indireta determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

e Representar ao TCEES, sob pena de responsabilidade soliddria, sobre as
iregularidades e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

e Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pela
Administracdo;

e Respeitar e assegurar o sigilo relativo as informacdes obtidas durante suas
atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunstdncia, salvo as prevista
em Lei;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares & sua

competéncia, assim determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

DIRETOR PRESIDENTE IPSMRB

1. Padrdo: Cargo em Comissdo CC-1 - Nivel 02

2. Carga Hordria: 40 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino superior.

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento sobre
administracdo publica, além de dominar os conceitos relacionados ¢
matéria orcamentaria, financeira e contdbil, possuir visdo estratégica e
habilidades analiticas e de organizacdo, possuir capacidade de lideranca e
mediacdo de conlflito, saber trabalhar sob pressdo, ter facilidade para lidar
com situacdes imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:
e Dirigir o Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Rio Bananal -
IPSMRB, planejar, superintender e coordenar suas atividades e orientar-lhe a
atuacdo;
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e Representar o Instituto, ativa e passivamente, em juizo ou fora dele, podendo
constituirmandatario;

e Orientar a acdo do Instituto segundo as diretrizes da politica de seguridade
do Municipio;

e Decidir sobre os planos e programas de frabalho a serem submetidos &
aprovacdo superior;

e Dirigir todos os negdcios e operacoes do IPSMRB;

e Submeter a apreciacdo do Conselho Administrativo e Fiscal, devidamente
informados, os assuntos da respectiva alcada;

e Apresentar ao Conselho Administrativo e Fiscal, para aprovacdo, o relatdrio
anual dos trabalhos realizados.

e Remeter anualmente, ao Tribunal de Contas, a prestacdo de contas da
respectiva gestdo;

e Submeter & aprovacdo do Prefeito Municipal nos prazos proéprios, ©
orcamento anual e, quando necessdrios, os pedidos de créditos adicionais;

e Acompanhar os custos operacionais do IPSMRB;

e Desempenhar funcdes de ordenador das despesas do Instituto;

e Prover, na forma da Lei, os cargos e funcdes do IPSMRB, bem como baixar
outros atos relativos & administracdo de pessoal do Instituto;

e Emitir atos normativos concernentes aos procedimentos administrativos, apds
apreciacdo do Conselho;

e Decidir os processos administrativos, mediante parecer prévio da Assessoria
Juridica e informacéo técnica dos Orgdos competentes, caso hecessdrio;

e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, as informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunsténcia, salvo
as prevista em Lei;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares & sua
competéncia, assim determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

DIRETOR PRESIDENTE SAAE:

1. Padrdo: Cargo em Comissdo CC-1 - Nivel 02

2. Carga Hordria: 40 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino superior.

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento sobre
administracdo publica, além de dominar os conceitos relacionados ¢
matéria orcamentdria, financeira e contdbil, possuir visdo estratégica e
habilidades analiticas e de organizacdo, possuir capacidade de lideranca e
mediacdo de conflito, saber trabalhar sob pressdo, ter facilidade para lidar
com situacdes imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:
e Dirigir o Servico Autdbnomo de Agua e Esgoto - SAAE, planejar, superintender
e coordenar suas atividades e orientar-lhe a atuacdo;
e Representar a Autarquia juridicamente ou constituir Procurador;
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e Submeter & aprovacdo do Prefeito Municipal nos prazos préprios, ©
orcamento anual e, quando necessdrios, os pedidos de créditos adicionais;

e Autorizar despesas de acordo com as dotacdes Orcamentdrias e ordenar
pagamentos em conson@ncia com a programacdo de caixa;

e Movimentar as contas bancdrias;

e Celebrar acordos, contfratos e convénios e outros atos administrativos,
observando as normas e instituicoes vigentes;

e Autorizar as licitacdes para a compra de matericis e equipamentos,
contfratacdo de obras e servicos observando as normas vigentes;

e Acompanhar os custos operacionais do IPSMRB;

e Desempenhar funcdes de ordenador das despesas do SAAE;

e Prover, na forma da Lei, os cargos e funcdes do SAAE, bem como baixar
outros atos relativos d administracdo de pessoal do SAAE;

e Emitir atos normativos concernentes aos procedimentos administrativos, apds
apreciacdo do Conselho;

e Determinar abertura de Inquérito Administrativo para apuracdo de faltas e
iregularidades;

e Promover a integracdo da Autarquia aos demais negdcios de interesse
publicos que atuem no Municipio;

e Remeter anualmente, ao Tribunal de Contas, a prestacdo de contas da
respectiva gestdo;

e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares & sua
competéncia, assim determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

ASSESSOR JURIDICO:

Padrdo: Cargo em Comissdo CC-2 - Nivel 01

1. Carga Hordria: 30 horas semanais

2. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino superior em Direito e registro no respectivo
orgdo de classe.

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento sobre matéria
juridica e administracdo publica, além de dominar os conceitos relacionados
a matéria financeira e contdbil, possuir visdo estratégica e habilidades
analiticas e de organizacdo, possuir capacidade de mediacdo de conflito,
saber trabalhar sob pressdo, ter faciidade para lidar com situacdes
imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

3. Atribuigoes do Cargo:

e Manter, puUblica e particularmente, conduta ililbada e compativel com o
exercicio do cargo;

e Zelar pelo prestigio da Justica, por suas prerrogativas e pela dignidade de
suas funcoes;

e Assessorar o Procurador Geral nas questdes atinentes & Procuradoria;

e Auxiliar na orientacdo dos atos da Administracdo PUblica Municipal no que
tange aos seus aspectos legais;
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e Emitir parecer técnico-juridico das matérias que Ihe sdo encaminhadas pelo
Procurador Geral;

e Anadlisar aspectos de constitucionalidade e legalidade da legislacdo
municipal, sempre que solicitado pelo Procurador Geral;

e Atender os oficios do Poder Judicidrio, do Ministério PUblico e demais 6rgdos
externos;

e Emitir parecer técnico-juridico em processos administrativos disciplinares dos
servidores da Administracdo Direta e, quando couber, da Administracdo
Indireta;

e Emitir parecer técnico-juridico em tomadas de contas especiais;

e Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito, os Secretdrios e demais titulares de
Orgdos do Municipio, inclusive elaborando as Informacdes e pareceres;

e Exercer as funcdes de consultoria juridica do Poder Executivo, e quando
necessario, das Administracdes Direta e Indireta;

e Indicar os fundamentos faticos e juridicos de seus pronunciamentos;

e Declarar-se suspeito ou impedido, nos termos da lei;

e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;

e Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, s informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunsténcia, salvo
as prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares & sua
competéncia, assim determinadas pelo Procurador e/ou pelo Chefe do
Poder Executivo.

ASSESSOR JURIDICO:

Padrdo: Cargo em Comissdo CC-2 - Nivel 02

1. Carga Hordria: 20 horas semanais

2. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino superior em Direito e registro no respectivo
orgdo de classe.

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento sobre matéria
juridica e administracdo publica, além de dominar os conceitos relacionados
a matéria financeira e contdbil, possuir visdo estratégica e habilidades
analiticas e de organizacdo, possuir capacidade de mediacdo de conflito,
saber trabalhar sob pressdo, ter faciidade para lidar com situacdes
imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

3. Atribuigoes do Cargo:
e Manter, puUblica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;
e Zelar pelo prestigio da Justica, por suas prerrogativas e pela dignidade de
suas funcoes;
e Assessorar o Procurador Geral nas questdes atinentes & Procuradoria;
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e Auxiliar na orientacdo dos atos da Administracdo PUblica Municipal no que
tange aos seus aspectos legais;

e Emitir parecer técnico-juridico das matérias que Ihe sGo encaminhadas pelo
Procurador Geral;

e Emitir parecer técnico-juridico em processos pertinentes a direitos, vantagens
e deveres dos servidores da Administracdo Direta e, quando couber, da
Administracdo Indireta;

e Anadlisar aspectos de constitucionalidade e legalidade da legislacdo
municipal, sempre que solicitado pelo Procurador Geral;

e Atender os oficios do Poder Judicidrio, do Ministério PUblico e demais érgdos
externos;

e Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito, os Secretdrios e demais titulares de
Orgdos do Municipio, inclusive elaborando as Informacdes e pareceres;

e Exercer as funcdes de consultoria juridica do Poder Executivo, e quando
necessario, das Administracdes Direta e Indireta;

e Indicar os fundamentos faticos e juridicos de seus pronunciamentos;

e Declarar-se suspeito ou impedido, nos termos da lei;

e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;

e Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, as informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunsténcia, salvo
as prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares & sua
competéncia, assim determinadas pelo Procurador e/ou pelo Chefe do
Poder Executivo.

ASSESSOR JURIDICO:

Padrao: Cargo em Comisséo CC-2 - Nivel 03

1. Carga Hordria: 40 horas semanais

2. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino superior em Direito e registro no respectivo
orgdo de classe.

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento sobre matéria
juridica e administracdo publica, além de dominar os conceitos relacionados
a matéria financeira e contdbil, possuir visdo estratégica e habilidades
analiticas e de organizacdo, possuir capacidade de mediacdo de conflito,
saber trabalhar sob pressdo, ter faciidade para lidar com situacoes
imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

3. Atribuigoes do Cargo:
e Manter, publica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;
e Zelar pelo prestigio da Justica, por suas prerrogativas e pela dignidade de
suas funcoes;
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e Assessorar o Procurador Geral nas questdes atinentes a Procuradoria;

e Auxiliar na orientacdo dos atos da Administracdo PUblica Municipal no que
tange aos seus aspectos legais;

e Emitir parecer técnico-juridico das matérias que Ihe sGo encaminhadas pelo
Procurador Geral;

e Analisar aspectos de constitucionalidade e legalidade da legislacdo
municipal, sempre que solicitado pelo Procurador Geral;

e Atender os oficios do Poder Judicidrio, do Ministério PUblico e demais érgdos
externos;

e Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito, os Secretdrios e demais ftitulares de
Orgdos do Municipio, inclusive elaborando as Informacdes e pareceres;

e Exercer as funcdes de consultoria juridica do Poder Executivo, e quando
necessario, das Administracdes Direta e Indireta;

e Indicar os fundamentos faticos e juridicos de seus pronunciamentos;

e Declarar-se suspeito ou impedido, nos termos da lei;

e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;

e Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, s informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunsténcia, salvo
as prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares & sua

competéncia, assim determinadas pelo Procurador e/ou pelo Chefe do
Poder Executivo.

ASSISTENTE JURIDICO:

Padrao: Cargo em Comissdo CC-2 - Nivel 04

1. Carga Hordaria: 30 horas semanais

2. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino superior em Direito.

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento sobre
departamento administrativo e nocdes na drea de direito administrativo,
possuir habilidades analiticas e de organizacdo, saber trabalhar sob pressdo
e ter facilidade para lidar com situacoes imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

3. Atribuicoes do Cargo:

e Manter, puUblica e particularmente, conduta ililbada e compativel com o
exercicio do cargo;

e Zelar pelo prestigio da Justica, por suas prerrogativas e pela dignidade de
suas funcoes;

e Auxiliar na orientacdo dos atos da Administracdo PUblica Municipal no que
tange aos seus aspectos legais;

e Assistir ao Procurador e aos Assessores nas questoes atinentes & Procuradoria;

e Preparar, diariamente, os documentos a serem despachados ou assinados
pelo Procurador e pelos Assessores, efetuando o confrole dos prazos e da
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agenda de audiéncias judiciais € encaminhar o expediente destinado a
publicacdo;

e Receber minutas, expedir e controlar a correspondéncia da Procuradoria;

e Acompanhar noticidrio e publicacdes de interesse da Procuradoria;

e Adquirir, coligir, classificar, conservar e arquivar publicacdes, obras e demais
documentos que interesse a Procuradoria;

e Registrar a atividade da Procuradoria para elaboracdo do relatério anual;

e Promover a tframitacdo e arquivamento de documentos e processos;

e Conftrolar e efetuar a publicacdo dos decretos municipais no sitio eletrénico
e no Portal da Transparéncia da Prefeitura Municipal de Rio Bananal;

e Redigir peticdes, pareceres, arrazoados, minutas e demais pecas produzidas
pelos érgdos juridicos;

e Atftender a determinacdes outras que venham a ser atribuidas pelo
Procurador e pelos Assessores;

e Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;

e Declarar-se suspeito ou impedido, nos termos da lei;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, as informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunsténcia, salvo
Qs prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares & sua
competéncia, assim determinadas pelo Procurador e pelos Assessores
Juridicos.

ASSISTENTE JURIDICO:

Padrdao: Cargo em Comissdo CC-2 - Nivel 04

4. Carga Hordria: 30 horas semanais

5. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino superior em Direito.

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento sobre
departamento administrativo e nocdes na drea de direito administrativo,
possuir habilidades analiticas e de organizacdo, saber frabalhar sob presséo
e ter facilidade para lidar com situacdes imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

Atribuicoes do Cargo:

e Manter, publica e particularmente, conduta ililbada e compativel com o
exercicio do cargo;

e Zelar pelo prestigio da Justica, por suas prerrogativas e pela dignidade de
suas funcoes;

e Auxiliar na orientacdo dos atos da Administracdo PUblica Municipal no que
tange aos seus aspectos legais;

e Assistir ao Procurador e aos Assessores nas questoes atinentes a Procuradoria;

e Preparar, diariamente, os documentos a serem despachados ou assinados
pelo Procurador e pelos Assessores, efefuando o controle dos prazos e da
agenda de audiéncias judiciais e encaminhar o expediente destinado a
publicacdo;

e Receber minutas, expedir e controlar a correspondéncia da Procuradoria;
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e Acompanhar noticidrio e publicacdes de interesse da Procuradoria;

e Adquirir, coligir, classificar, conservar e arquivar publicacdes, obras e demais
documentos que interesse a Procuradoria;

e Registrar a atividade da Procuradoria para elaboracdo do relatério anual;

e Promover a tframitacdo e arquivamento de documentos e processos;

e Conftrolar e efetuar a publicacdo dos decretos municipais no sitio eletrénico
e no Portal da Transparéncia da Prefeitura Municipal de Rio Bananal;

e Redigir peticdes, pareceres, arrazoados, minutas e demais pecas produzidas
pelos 6rgdos juridicos;

e Atftender a determinacdes outras que venham a ser atribuidas pelo
Procurador e pelos Assessores;

e Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuac¢do funcional;

e Declarar-se suspeito ou impedido, nos termos da lei;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, s informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunstdncia, salvo
as prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares & sua
competéncia, assim determinadas pelo Procurador e pelos Assessores
Juridicos.

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS:

Padrao: Cargo em Comissédo CC-3 - Nivel 01

1. Carga Hordria: 40 horas semanais

2. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino superior.

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento sobre recursos
humanos, além de dominar os conceitos relacionados a matéria financeira,
contdbil e de administracdo publica, possuir visdo estratégica e habilidades
analiticas e de organizacdo, possuir capacidade de lideranca e mediacdo
de conflito, saber trabalhar sob pressdo, ter facilidade para lidar com
situacoes imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

3. Atribuigoes do Cargo:

e Manter, publica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;

e Planejar, organizar, dirigir e confrolar das atividades do Setor de Recursos
Humanos;

e Confrolar guadro dos servidores lotados no Setor de Recursos Humanos da
Administracdo Diretq;

e Avaliar e acompanhar desempenho funcional dos servidores lotados no Setor
de Recursos Humanos;

e Assinar portarias e declaracdes expedidas pelo Setor de Recursos Humanos;

e Afestar a autenticidade dos documentos expedidos pelo Setor de Recursos
Humanos;

e Coordenar a aplicacdo da politica de carreiras e de remuneracdo dos
servidores publicos;
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e Promover a concessdo de vantagens previstas na legislacdo de pessoal;

e Examinar os processos relativos a deveres ou direitos dos funciondrios
municipais, em coordenacdo com a Assessoria Juridica da Prefeitura
Municipal de Rio Bananal;

e Responsabilizar-se pela implantacdo e desenvolvimento de programas de
administracdo de saldrios e beneficios, freinamentos, desenvolvimento,
avaliacdo de desenvolvimento e planos de carreiras dos servidores publicos;

e Responsabilizar-se pela elaboracdo da folha de pagamento dos servidores
publicos da Administracdo Direta;

e Responsabilizar-se pela elaboracdo dos cdiculos de verbas rescisérias e
indenizatdrias, bem como as diferencas salariais dos servidores publicos;

e Responsabilizar-se pelo controle dos cdlculos de verbas referentes férias dos
servidores publicos;

e Responsabilizar-se pelo controle do periodo de tempo de servico para a
concess@o de adicionais de tempo de servico para a concessdo de
adicionais e avangos;

e FElabora as guias relativas aos recolhimentos obrigatdrios a serem realizados
pelo Municipio em razdo do Setor de Recursos Humanos;

e Responsabilizar-se pelo envio dos dados municipais que abastecem os
sistemas governamentais, em conformidade com as legislacdes vigentes;

e Responsabilizar-se pelo envio ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito
Santo os relatérios obrigatérios referentes ao Setor de Recursos Humanos;

e Emitir parecer sobre os requerimentos dos servidores, nos assuntos
diretamente relacionados com a vida funcional do requerente;

e Formular, em conjunto com o Controle Interno Municipal, normas e
procedimentos relativos as atividades ao Setor de Recursos Humanos;

e Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;

e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, s informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunsténcia, salvo
as prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares & sua
competéncia, assim determinadas pelo Secretdrio  Municipal de
Administracdo e/ou pelo Chefe do Poder Executivo.

DIRETOR DE PLANEJAMENTO:

1. Padrdo: Cargo em Comissdo CC-3 - Nivel 01

2. Carga Hordria: 40 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino superior.

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento sobre matéria
orcamentdria, financeira, contdbil, juridica e de administracdo publica,
possuir visdo estratégica e habilidades analiticas e de organizagcdo, possuir
capacidade de lideranca e mediacdo de conflito, saber trabalhar sob
pressdo, ter facilidade para lidar com situacdes imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.
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4. Atribuicoes do Cargo:

Manter, publica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;

Assessorar o Prefeito, o Vice-Prefeito, os Secretdrios Municipais na geracdo,
articulacdo e andlise das varidveis que integram os processos de tomada de
decisdo, e que, pela importédncia das mesmas, necessitam serem confidveis
por verdadeiras e pertinentes com o projeto do governo;

Realizar estudos socioecondmicos e pesquisas relativas as politicas
publicas para o planejamento das afividades do Governo Municipal;

Elaborar projetos e estudos que visem a captacdo de recursos para o
Municipio;

Elaborar o planejamento estratégico municipal;

Elaborar projetos de diretrizes e propostas orcamentdrias municipais;
Coordenar e gestdo do planejamento e orcamento municipal;
Acompanhar e avaliar os gastos publicos municipais;

Gerenciar a execucdo do orcamento municipal;

Controlar o impacto orcamentdrio e financeiro a luz da LRF;
Coordenar os processos relativos a gestdo eficiente da Administracdo;

Planejar as atividades da Administracdo, promovendo a racionalizacdo do
uso de bens e equipamentos.

Planejar e propor métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizacdo dos
procedimentos administrativos no dmbito da Prefeitura Municipal;

Propor medidas que aumentem a eficiéncia e eficdcia dos programas e
projetos no dmbito da Prefeitura Municipal;

Formular, em conjunto com o Controle Interno Municipal, normas e
procedimentos relativos as atividades dos diversos setores da Prefeitura
Municipal;

Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;
Adotar, nos limites de suas aftribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;

Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, as informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunsténcia, salvo
as prevista em Lei;

Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia, assim determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

DIRETOR ADMINISTRATIVO DE HOSPITAL:

1. Padrdo: Cargo em Comissdo CC-3 - Nivel 02
2. Carga Hordria: 40 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:
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Escolaridade Minima: Ensino superior.

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento técnico de
administracdo, possuir visdo estratégica e habilidades analiticas e de
organizacdo, possuir capacidade de lideranca e mediacdo de conflito,
saber trabalhar sob pressdo, ter faciidade para lidar com situacdes
imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuigoes do Cargo:

Manter, puUblica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;

Administrar as atfividades do Hospital Municipal, a fim de garanfir um
atendimento eficiente e de qualidade para todos os cidaddos;

Planejar, organizar, coordenar e dirigir as atividades da unidade hospitalar, o
fim de atingir sua finalidade, ministrando um atendimento eficiente a todos os
cidaddos;

Primar pela qualidade no atendimento aos cidaddos;

Dirigir e coordenar atividades realizadas no ambiente da unidade hospitalar;
Supervisionar o desempenho das questdes burocrdticas e administrativas da
unidade hospitalar;

Conftrolar quadro de servidores lotados na unidade hospitalar;

Avaliar e acompanhar desempenho funcional dos servidores lotados da
unidade hospitalar;

Determinar metodologias de trabalho e processos;

Desempenhar func@o de coordenacdo de servicos sendo capaz de analisar
e providenciar as alteracdes dos sistemas administrativos implantados,
visando adaptar as reais condicdes do hospital, objetivando a eficiéncia e
eficdcia do sistema;

Estabelecer manutencdes preventivas em equipamento e maquindrios;
Conftrolar a manutencdo dos equipamentos e maquindrios;

Administrar os estoques de materiais da unidade hospitalar, lidando com a
compra deles;

Obedecer as normas técnicas de biosseguranca na execucdo das
atfividades da unidade hospitalar;

Coordenar o funcionamento da unidade hospitalar segundo os regimentos e
regulamentos vigentes, no dmbito municipal;

Analisar e propor métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizagdo dos
procedimentos administrativos no dmbito da unidade hospitalar;

Garantir a higiene e o correto descarte do lixo hospitalar;

Administrar gastos e despesas, buscando reduzir os custos da unidade
hospitalar;

Administrar situacoes de crise;

Formular, em conjunto com o Controle Interno Municipal, normas e
procedimentos relativos as atividades da unidade hospitalar;

Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;
Adotar, nos limites de suas aftribuicoes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;
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e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, as informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunsténcia, salvo
Qs prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares & sua
competéncia, assim determinadas pelo Secretdrio Municipal de Saude e/ou
pelo Chefe do Poder Executivo.

DIRETOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO:

1. Padrdao: Cargo em Comisséo CC-3 - Nivel 02

2. Carga Hordria: 40 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino superior.

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento técnico de
administracdo e logistica, possuir visdo estratégica e habilidades analiticas e
de organizacdo, possuir capacidade de lideranca e mediacdo de conflito,
saber trabalhar sob pressdo, fer faciidade para lidar com situacdes
imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:

e Manter, puUblica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;

e Planejar, organizar, dirigir e controlar das atividades do Setor de Almoxarifado
e Patrimoénio;

e Criar e manter atualizado o Catdlogo de Materiais, preocupando-se com a
padronizacdo, especificacdo e codificacdo de todos os itens de estoque,
facilitando a requisicdo pelos diversos érgdos e setores da Administracdo;

e Fixar niveis de estogue minimo, mdximo e ponto de pedido de materiais;

e Determinar métodos adequados de armazenagem e de identificacdo
baseados na rotatividade dos materiais, meio ambiente e disponibilidade de
recursos fisicos;

e Orientar a organizar dos almoxarifados puUblicos para facilitar «
movimentacdo dos itens armazenados e & armazenarem;

e Determinar inventdrios fisicos, periddicos, de matericis em estoque,
efetuando a contagem dos itens fisicos, para conciliacdo dos registros, com
preparacdo especial para itens pereciveis, remetendo relatérios o
Secretdrio Municipal de Administracdo;

e Registrar o uso e as perdas de estoque ou de equipamentos, remetendo
relatdrios ao Secretdrio Municipal de Administracdo;

e COrientar as afividades de cadastramento e tombamento dos bens
patrimoniais, € o controle da distribuicdo;

e Determinar o inventdrio anual dos bens patrimoniais do Poder Executivo
Municipal;

e Determinar inspecdo e propor a fransferéncia ao Poder Executivo dos bens
maoveis inserviveis ou de recuperacdo antiecondbmica;

e Orientar a avaliagcdo, depreciacdo e reavaliacdo dos bens mdveis e imoveis
para fins de uso, controle e registros ou oufras finalidades de interesse
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publico, bem como propor ao Secretdrio Municipal de Administracdo, a
alienacdo de bens inserviveis;

e Manter atualizado o registro dos bens mdéveis e imdveis;

e Administrar a verificacdo sobre a responsabilidade dos diversos setores
qguanto ad mudanca de responsabilidade dos bens patrimoniais;

e Providenciar documentacdo de acordo com solicitacdo do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo;

e Formular, em conjunto com o Controle Interno Municipal, normas e
procedimentos relativos das atividades dos setores de almoxarifado e
patrimoénio;

e Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;

e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, s informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunsténcia, salvo
as prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares & sua
competéncia, assim determinadas pelo Secretdrio  Municipal de
Administracdo e/ou pelo Chefe do Poder Executivo.

DIRETOR ADMINISTRATIVO DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE:

1. Padrdo: Cargo em Comissdo CC-3 - Nivel 03

2. Carga Hordria: 40 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino superior.

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento técnico de
administracdo, possuir visdo estratégica e habilidades analiticas, possuir
capacidade de lideranca e mediacdo de conflito, saber trabalhar sob
pressdo, ter facilidade para lidar com situacdes imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:

e Manter, publica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;

e Administrar as atividades dos setores do Fundo Municipal de Salude, a fim de
garantir um atendimento eficiente e de qualidade para todos os cidaddos;

e Manter os controles necessdrios sobre os programas de saude do Fundo
Municipal de Saude;

e Supervisionar o desempenho das questdes burocrdticas e administrativas dos
setores do Fundo Municipal de Saude;

e Conftrolar quadro de servidores lotados nos setores do Fundo Municipal de
Saude;

e Avdaliar e acompanhar desempenho funcional dos servidores do Fundo
Municipal de Saude;

e Determinar metodologias de trabalho e processos para os setores do Fundo
Municipal de Saude;
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e Planejar as afividades dos setores do Fundo Municipal de Saude,
promovendo a racionalizacdo do uso de bens e equipamentos;

e Planejar e propor métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizacdo dos
procedimentos administrativos dos setores do Fundo Municipal de Saude;

e Propor medidas que aumentem a eficiéncia e eficdcia dos programas do
Fundo Municipal de Saude;

e Acompanhar e avaliar os gastos dos setores do Fundo Municipal de Saude;

e Flaborar relatérios mensais de demonstracdes da receita e despesas, para
apreciacdo do Secretdrio Municipal de Saude;

e Manter os controles necessdrios & execucdo orcamentdria do Fundo
Municipal de Saude, referentes a empenhos, liquidacdo e pagamento das
despesas e aos recebimentos das receitas do Fundo Municipal de Saude;

e Manter, em conjunto com o setor de Patriménio, os controles necessdrios
sobre os bens patrimoniais do Fundo Municipal de Saude;

e Manter, em conjunto com o setor de Almoxarifado, os controles necessarios
sobre os estoques do Fundo Municipal de Saude;

e Administrar, em conjunto com o setor de Frotas, as manutencdes preventivas
e corretivas dos veiculos do Fundo Municipal de Saude;

e Administrar as manutencdes preventivas e corretivas dos equipamentos do
Fundo Municipal de Saude;

e Formular, em conjunto com o Confrole Interno Municipal, normas e
procedimentos relativos as atividades dos setores do Fundo Municipal de
Saude;

e Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;

e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razéo do cargo;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, as informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunsténcia, salvo
Qs prevista em Lei;

e Participar das reunides técnicas no dmbito Estadual, quando solicitado e
repassar as informacdes obfidas a todos os setores do Fundo Municipal de
Saude;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares & sua
competéncia, assim determinadas pelo Secretdrio Municipal de Saude e/ou
pelo Chefe do Poder Executivo.

COORDENADOR PROGRAMA SAUDE DA FAMILIA - PSF:

1 Padrdo: Cargo em Comissdo CC-4 - Nivel 01

2 Carga Hordria: 40 horas semanais

3 Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino superior.

Competéncias: Deve ser proafivo, demonstrar conhecimento técnico de
administracdo, possuir visdo estratégica e habilidades analiticas, possuir
capacidade de lideranca e mediacdo de conflito, saber trabalhar sob
pressdo, ter facilidade para lidar com situacoes imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.
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Atribuigoes do Cargo:

Manter, puUblica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;

Administrar as atividades do Programa Saude da Familia, a fim de garantir
um atendimento eficiente e de qualidade para todos os cidaddos;

Realizar a cartografia do municipio, identificando as especificidades de
cada territério, facilitando o fluxo dos usudrios na rede;

Organizar os processos de trabalho das unidades de saude;

Coordenar as discussoes de planejamento e avaliacdo das acoes e servicos
prestados a populacdo no nivel da atencdo bdsica, oferecendo os subsidios
técnicos e encaminhamentos administrativos quando necessarios;

Realizar acompanhamento peridédico e sistemdtico das ESF, promovendo
espacos de debate sobre os processos de trabalho;

Desenvolver junto as equipes, uma rotina de avaliacdo e monitoramento do
processo de trabalho e da assisténcia prestada & populacdo;

Promover a integracdo dos profissionais de Saude Bucal com os demais
membros da Equipe de Saude da Familia.

Realizar acdes que promovam a integracdo da Atencdo Bdsica com a
Vigildncia em saude;

Arficular com outros setores da Secretaria Municipal de Saude visando &
infegracdo e contribuicdo desses com os processos da Estratégia Saude da
Familia;

Garantir junto & gestdo municipal ©os recursos materiais para o
desenvolvimento das acdes em saude;

Garantir, de forma regular, na agenda das equipes de Atencdo Bdsica,
periodos para Educacdo Permanente;

Acompanhar a supervisdo geral do programa no que diz respeito a
normatizacdo e organizacdo da prdtica da atencdo bdsica em salde;
Formular, em conjunto com o Controle Interno Municipal, normas e
procedimentos relativos as atividades do Programa Saude da Familia;
Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;
Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;

Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, as informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunsténcia, salvo
as prevista em Lei;

Participar das reunides técnicas no dmbito Estadual, quando solicitado e
repassar as informacodes obtidas a todos servidores do Programa Salude da
Familia;

Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia, assim determinadas pelo Secretdrio Municipal de Saude e/ou
pelo Chefe do Poder Executivo.

COORDENADOR DE ACAO SOCIAL

1

Padrdo: Cargo em Comissdo CC-4 - Nivel 01

2 Carga Hordria: 40 horas semanais
3 Requisitos para Provimento:
Escolaridade Minima: Ensino Superior.
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Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento técnico de
administracdo, possuir visdo estratégica e habilidades analiticas, possuir
capacidade de lideranca e mediacdo de conflito, saber trabalhar sob pressdo, ter
facilidade para lidar com situacdes imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4

Atribuigcoes do Cargo:

Manter, puUblica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;

Elaborar, revisar e implementar plano de gestdo de projetos sociais;

Elaborar politicas e estratégias bem como implementar acdes para o
estabelecimento de aliancas e parceriais intersetoriais  (governo,
organizacdoes da sociedade civil, setor privado e organismos internacionais);
Identificar oportunidades de arficulacdo de apoio institucional e/ou
financeiros;

Atuar de maneira articulada com a direcdo da organizacdo;

ldentificar e participar de espacos estratégicos para a visibilidade e
reconhecimento da organizacdo e dos projetos por ela operados;
Relacionar-se permanentemente com liderancas comunitdrias e formadores
de opinido residentes nas comunidades beneficiadas pelo projeto;

Elaborar, avaliar, revisar e realizar palestras nas comunidades contempladas;
Orientar atividades da equipe necessdrias para agendar, planejar, preparar
e realizar palestras nas comunidades contempladas pelo projeto;

Garantir a capacidade da equipe para realizacdo de palestras nas
comunidades;

Apoiar os andalistas sociais e demais profissionais envolvidos no projeto,
sempre e quando necessario;

Acompanhar o desenvolvimento geral dos projetos incluindo supervisdo e
orientacd@o da equipe de trabalho;

Acompanhar, orientar e garantr a execucdo das atividades de
monitoramento e controle do projeto nas comunidades;

Contribuir com o processo de avaliacdo do projeto identificando pontos
fracos, fortes, oportunidades e restricoes, sugerindo melhorias no processo
operacional;

Elaborar e/ou revisar o plano e a implementacdo de monitoramento e
acompanhamento dos projetos;

Estruturar projetos para captacdo de recursos;

Assumir outras responsabilidades compativeis com o cargo e de acordo com
a demanda organizacional.

Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;
Adotar, nos limites de suas aftribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;

Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, ds informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunsténcia, salvo
as prevista em Lei;

Participar das reunides técnicas no dmbito Estadual, quando solicitado e
repassar as informacdes obtidas a todos servidores do Programa Saude da
Familia;
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Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares & sua
competéncia, assim determinadas pelo Secretdrio Municipal de Saude e/ou
pelo Chefe do Poder Executivo.

COORDENADOR SETOR TRIBUTARIO:

1. Padrdo: Cargo em Comissdo CC-4 - Nivel 01

2. Carga Hordria: 30 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino superior em Ciéncias Contdbeis.

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento técnico de
administracdo, possuir visdo estratégica e habilidades anadliticas e de
organizacdo, possuir capacidade de mediacdo de conflito, saber trabalhar
sob pressdo, ter facilidade para lidar com situacdes imprevistas.
Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:

Manter, publica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;

Administrar as atividades do setor Fiscal e Tributdrio, a fim de garantir um
atendimento eficiente e de qualidade para todos os cidaddos;

Controlar e coordenar a execucdo das acdes fiscais de sua drea de
competéncia;

Gerenciar e orientar as operacoes dos Fiscais de Tributos subordinados;
Propor e subsidiar alteracdes que visem a melhoria da legislacdo, das normas
e procedimentos, dentro de sua drea de atuacdo;

Homologar as alteracdes cadastrais que influenciem lancamentos tributdrios,
efetuadas pelo Setor;

Colaborar com o controle e atualizacdo do cadastro imobilidrio;

Coordenar e executar as afividades de arrecadacdo e de cobranca de
débitos tributdrios diversos;

Manter os sistemas de registro dos créditos tributdrios, promovendo a sua
suspensdo, reativacdo e modificacdo, bem assim a realocacdo e o blogueio
de pagamentos, na drea de sua competéncia;

Executar atividades relacionadas a processos de inscricdo de débitos em
Divida Ativa, na drea de sua competéncia, em especial o encaminhamento
de processos a Procuradoria Municipal;

Encaminhar para a inscricdo da divida os créditos tributdrios ou quaisquer
outras receitas ndo recolhidas no periodo regulamentar quando esgotados
0s recursos de cobranca administratfiva;

Prestar informacdo em processos administrativos quanto & existéncia de
débitos fiscais de contribuintes;

Controlar os créditos tributdrios com exigibilidade suspensa;

Acompanhar e propor medidas para melhoria no controle da arrecadacdo
de receitas ndo tributdrias;

Expedir parecer técnico para instruir a decisdo em processos de restituicdo e
compensacdo;
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e Avaliar os imoveis localizados no Municipio para efeito de tributacdo do ITBl e
IPTU;

e Articular-se com os cartérios de registro de imdveis no sentido de assegurar
que ndo sejam lavrados instrumentos, escrituras, contratos ou termos judiciais
referentes & fransmissdo intervivos de imdveis sem que tenha sido pago o
Imposto sobre a Transmissdo de Bens Imodveis (ITBl) de competéncia do
Municipio;

e Lavrar nofificacdes, autos de infracdo e demais termos dentro de sua drea
de competéncia;

e Implementar programas de modernizacdo, racionalizacdo e
desburocratizacdo dos processos de trabalho;

e Dar atendimento aos contribuintes, em questdes diversas, relativas aos
cadastros mobilidrios, aos imobilidrios e aos de contribuintes ou quanto &
existéncia de débitos, parcelamento ou pagamentos e demais assuntos
relacionados aos tributos e outros débitos lancados pelo Municipio;

e Proceder ao cancelamento de documentos de arrecadacdo pré-emitidos,
qguando constatado erro de emiss@o ou por determinacdo judicial, ou
refificacdo de noftificacdes de lancamento;

e Subsidiar a execucdo da politica tributdria do Municipio;

e Registrar nos sistemas os cdiculos de dreas, valores venais € outros elementos
relativos aos imoveis a serem tributados;

e Formular, em conjunto com o Confrole Interno Municipal, normas e
procedimentos relativos as atividades do setor tributdrio;

e Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;

e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, as informacodes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunsténcia, salvo
Qs prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares & sua
competéncia, assim determinadas pelo Secretdrio Municipal de Financas
e/ou pelo Chefe do Poder Executivo.

COORDENADOR SETOR LICITAGAO:

1. Padrdo: Cargo em Comisséo CC-4 - Nivel 01

2. Carga Hordria: 40 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino superior.

Competéncias: Deve ser proafivo, demonstrar conhecimento técnico de
administracdo, possuir visdo estratégica, habilidades analiticas e de
negociacdo, saber trabalhar sob pressdo, possuir capacidade mediacdo de
conflito e facilidade para lidar com situacdes imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:
e Manter, puUblica e particularmente, conduta illbada e compativel com o
exercicio do cargo;
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Coordenar as atividades do Setor de Licitacdo, a fim de garantir a eficiéncia
das licitacdes da Prefeitura Municipal de Rio Bananal;

Assessorar a elaboracdo dos editais de licitacdes da Prefeitura Municipal de
Rio Bananal;

Coordenar a publicacdo dos editais e avisos de licitacdes em meios oficiais
de divulgacdo do Municipio;

Responsabilizar-se pela presidéncia da Comissdo Permanente de Licitacdo
da Prefeitura Municipal de Rio Bananal;

Responsabilizar-se como pregoeiro pela conducdo e julgamento de
licitacdes realizadas pela Prefeitura Municipal de Rio Bananal incluindo as
seguintes acoes:

O credenciamento dos interessados;

O recebimento dos envelopes das propostas de precos e da documentacdo
de habilitacdo;

A abertura dos envelopes das propostas de precos, 0 seu exame e d
classificacdo dos proponentes;

A conducdo dos procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta
ou do lance de menor preco;

A adjudicacdo da proposta de menor preco;

A elaboracdo de ata;

A conducdo dos trabalhos da equipe de apoio;

O recebimento, o exame e a decisdo sobre recursos;

O encaminhamento do processo devidamente instruido, apds a
adjudicacdo, & autoridade superior, visando o homologacdo e a
contratacdo;

Exercer o poder de policia para manter a ordem e a seguranca dos
trabalhos, solicitando a autoridade competente a necessdria forca policial
para manutencdo da ordem, quando necessdrio;

Analisar e julgar recursos impetrados em todas as modalidades de licitagcdes,
sob a responsabilidade da Coordenacdo de Licitagcdo, readlizadas pela
Prefeitura Municipal de Rio Bananal, mediante parecer prévio da Assessoria
Juridica e informacdo técnica dos sefores competentes, caso julgar
necessario;

Analisar e responder impugnacoes e questionamentos impetrados em todas
as modalidades de licitacdes, sob a responsabilidade da Coordenacdo de
Licitacdo, redlizadas pela Prefeitura Municipal de Rio Bananal, mediante
parecer prévio da Assessoria Juridica e informacdo técnica dos setores
competentes, caso julgar necessdario;

Comunicar a autoridade competente, para a devida apuracdo e eventual
imposicdo de penalidade, a ocorréncia de fato que possa configurar falta ou
ato ilicito;

Propor a autoridade superior a revogacdo ou a anulacdo do procedimento
licitatdrio, devidamente justificado quando julgar necessdrio;

Solicitar & autoridade competente e/ou os setores solicitantes os instrumentos
e os profissionais necessdrios para o desempenho das funcdes afetas as
licitacdes sob a responsabilidade da Coordenacdo de Licitacdo, realizadas
pela Prefeitura Municipal de Rio Bananal;

Responsabilizar-se pela publicacdo nos Portais da Transparéncia da Prefeitura
Municipal de Rio Bananal dos editais de todas as modalidades de licitacdes,
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sob a responsabilidade da Coordenacdo de Licitacdo, realizadas pela
Prefeitura Municipal de Rio Bananal, bem como das atas das sessdes das
referidas licitacdes e dos relatérios de julgamentos das mesmas;

e Responsabilizar-se pelas respostas a possiveis mandados de seguranca e
demais representacdes junto aos orgdos fiscalizadores, impetrados por
parficipantes de licitacdes sob responsabilidade da Coordenacdo de
Licitacdo, realizadas pela Prefeitura Municipal de Rio Bananal, mediante
parecer prévio da Assessoria Juridica e informacdo técnica dos setores
competentes, caso julgar necessario;

e Responsabilizar-se pelo recebimento e conferencia dos documentos de
cadastro de fornecedores da Prefeitura Municipal para posterior emissdo de
Certificado;

e Fazer o acompanhamento e a andlise sistemdatica da legislacdo relacionada
com a sua drea de atuacdo;

e Formular, guando necessdrio, em conjunto com o Controle Interno Municipal,
normas e procedimentos relativos as atfividades do Setor de Licitacdo;

e Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;

e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, as informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunsténcia, salvo
as prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia, assim determinadas pelo Secretdrio  Municipal de
Administracdo e/ou pelo Chefe do Poder Executivo.

COORDENADOR DE REGULACAO DO FUNDO MUNCIPAL DE SAUDE:

1. Padrdo: Cargo em Comissdo CC-4 - Nivel 01

2. Carga Hordria: 40 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino Médio.

Competéncias: Deve ser proafivo, demonstrar conhecimento técnico de
administracdo, possuir visdo estratégica e habilidades analiticas, possuir
capacidade de lideranca e mediacdo de conflito, saber trabalhar sob
pressdo, ter facilidade para lidar com situacdes imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:

e Manter, puUblica e particularmente, conduta ililbada e compativel com o
exercicio do cargo;

e Administrar as atividades do setor de Coordenacdo de Regulacdo
Municipal/Complexo Regulador, a fim de garantir um atendimento eficiente
e de qualidade para todos os cidaddos;

e Garantir o acesso aos servicos de saude disponibilizados de forma
adequada, em conformidade com os principios de equidade e
infegralidade;

e Elaborar, disseminar e implantar protocolos de regulacdo do acesso;
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Diagnosticar, adequar e orientar os fluxos regulatérios da assisténcia;
Construir e viabilizar as grades de referéncia e contra referéncia;

Integrar as agcdes de regulacdo entre as centrais de regulacdo regional;
Coordenar a pactuacdo de distribuicGo de recursos em saude entre as
centrais de regulagcdo regionais;

Coordenar a integracdo enfre o sistemma de regulacdo estadual e o
municipal;

Subsidiar o gestor de informacdes sobre insuficiéncia de ofertas em salde, fila
de espera e indicadores de aproveitamento das ofertas;

Pactuar junto aos prestadores o fluxo de utilizacdo das ofertas contratadas;
Participar do processo de contratacdo dos diversos servicos em saude, bem
como das readequacdes contfratuais;

Promover a interlocucdo entre o Sistema de Regulacdo e as diversas dreas
técnicas de atencdo a salude;

Efetuar a regulacdo médica, exercendo autoridade sanitdria para garantia
do acesso, baseado em protocolos, classificacdo de risco e demais critérios
de priorizacdo, tanto em situacdo de urgéncia quanto para procedimentos
eletivos;

Fazer a gestdo da ocupacdo de leitos disponiveis e do preenchimento das
vagas nas agendas de procedimento eletivos das unidades de saude;
Padronizar as solicitacdes de procedimento por meio dos protocolos de
acesso, levando em conta os protocolos assistenciais;

Executar o processo autorizativo para realizacdo de procedimentos de alta
complexidade e internacdes hospitalares;

Formular, em conjunto com o Controle Interno Municipal, normas e
procedimentos relativos as afividades da Coordenacdo de Regulacdo
Municipal/Complexo Regulador;

Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;
Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;

Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, as informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunsténcia, salvo
as prevista em Lei;

Participar das reunides técnicas no dmbito Estadual, quando solicitado e
repassar as informacodes obtidas a todos servidores do Programa Saude da
Familia;

Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia, assim determinadas pelo Secretdrio Municipal de Saude e/ou
pelo Chefe do Poder Executivo.

COORDENADOR DE FROTA:

Padrdo: Cargo em Comissdo CC-4 - Nivel 02
Carga Hordria: 40 horas semanais

2. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino Médio.

1.
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Competéncias: Deve ser proatfivo, demonstrar conhecimento técnico de
administracdo e logistica, possuir visdo estratégica e habilidades analiticas,
saber frabalhar sob pressdo, possuir capacidade mediacdo de conflito e
facilidade para lidar com situacoes imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

3. Atribuigoes do Cargo:

Manter, pUblica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;

Coordenar e controlar a utilizacdo dos veiculos da frota municipal;
Coordenar e controlar a manutencdo periddica e preventiva dos veiculos da
frota municipal;

Executar a aquisicdo de pecas e servicos para manutencdo dos veiculos da
frota municipal, incluindo:

Solicitar orcamentos de pecas e servicos de manutencdo de veiculos a
fornecedores;

Apurar e analisar os precos obtidos via orcamento;

Solicitar aprovacdo dos orcamentos ao Chefe do Poder Executivo;

Alimentar o sistema eletrébnico de manutencdo de frotfa com orcamentos
aprovados;

Receber nota fiscal, confimando a entrega do produto/prestacdo do
servico;

Receber nota fiscal de empresas credenciadas, através do sistema eletrénico
de manutencdo de frota;

Confrontar os valores orcados com os valores das notas fiscais entregues;
Finalizar orcamento cujo material foi entregue por meio do sistema eletrénico;
Receber as faturas mensais, relatérios de faturamento e notas fiscais das
empresas confratadas, por meio de sistema eletrénico;

Finalizar os processos através de despachos;

Organizacdo de documentos, certiddes e Notas Fiscais para protocolizacdo
de pagamento da Contratada;

Solicitar pagamento da Contratada através de despachos e envio a
Secretaria Municipal de Financas de documentos, certiddes e notas fiscais;
Controlar os abastecimentos dos veiculos da frota municipal;

Controlar a documentacdo dos motoristas oficicis dos veiculos da frota
municipal;

Medir e fiscalizar as linhas do transporte escolar, elaborando relatério de
vistoria;

Organizar e fiscalizar o cumprimento do calenddrio do fransporte escolar;
Atender publico externo quanto as necessidades de transporte escolar de
alunos da rede de ensino municipal;

Atender pUblico externo quanto as necessidades de transporte universitdrio;
Atender puUblico externo quanto as necessidades de transporte para viagens;
Formular, em conjunto com o Controle Interno Municipal, normas e
procedimentos relativos as atividades da Coordenacdo de Frota;

Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;
Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contfra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razéo do cargo;
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e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessario, as informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunsténcia, salvo
as prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia, assim determinadas pelo Secretdrio  Municipal de
Administracdo e/ou pelo Chefe do Poder Executivo.

COORDENADOR ALMOXARIFADO DA PMRB:

1. Padrdao: Cargo em Comissco CC-4 - Nivel 02

2. Carga Hordria: 40 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino superior.

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento técnico de
administracdo e logistica, possuir visdo estratégica e habilidades analiticas e
de organizacdo, possuir capacidade de lideranca e mediacdo de conflito,
saber trabalhar sob pressdo, fer faciidade para lidar com situacdes
imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:

e Manter, puUblica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;

e Coordenar e controlar as atividades do Setor de Almoxarifado do Fundo
Municipal de Saude;

e Manter o almoxarifado tecnicamente organizado de modo a atender as
atividades de recebimento, guarda e distribuicGo de material;

e Confrolar o atendimento das necessidades de material e providenciar seu
provimento;

e Conftrolar o consumo de material por espécie e por unidade, para efeitos de
previsdo e controle dos gastos, visando, também a reducdo de custos;

e Confrolar as movimentacdes de estoque no Almoxarifado visando a
intfegridade dos conftroles internos;

e Informar o Setor de Compras a necessidade de reposicdo de materiais de
acordo com o ritmo médio de consumo das Secretarias;

e Examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as notas de
empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores
técnicos requisitantes ou especializados;

e Comunicar imediatamente ao Setor de Patriménio o recebimento de
material permanente para efeito de seu registro patrimonial antes de sua
distribuicdo;

e Receber matericis e distribui-los através de requisicdo e controld-los,
conforme normas da Prefeitura, bem como fazer inventdrios, quando
necessario;

e Providenciar a emissdo de relatdrios periddicos de acompanhamento;

e Elaborar a prestacdo de contas nos prazos e modelos exigidos pelo Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo;
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e Formular, em conjunto com o Controle Interno Municipal, normas e
procedimentos relativos as atividades do Setor de Almoxarifado do Fundo
Municipal de Saude;

e Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuagcdo funcional;

e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, as informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunstancia, salvo
Qs prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares & sua
competéncia, assim determinadas pelo Secretdrio  Municipal de
Administracdo e/ou pelo Chefe do Poder Executivo.

COORDENADOR ALMOXARIFADO DO FMS:

1. Padrdo: Cargo em Comissdo CC-4 - Nivel 02

2. Carga Hordria: 40 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino superior.

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento técnico de
administracdo e logistica, possuir visdo estratégica e habilidades analiticas e
de organizacdo, possuir capacidade de lideranca e mediacdo de conflito,
saber trabalhar sob pressdo, ter faciidade para lidar com situacdes
imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

5. Atribuigoes do Cargo:

e Manter, puUblica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;

e Coordenar e controlar as atividades do Setor de Almoxarifado do Fundo
Municipal de Saude;

¢ Manter o almoxarifado tecnicamente organizado de modo a atender as
atividades de recebimento, guarda e distribuicdo de material;

e Confrolar o atendimento das necessidades de material e providenciar seu
provimento;

e Conftrolar o consumo de material por espécie e por unidade, para efeitos de
previsdo e controle dos gastos, visando, também a reducdo de custos;

e Confrolar as movimentacdes de estoque no Almoxarifado visando a
infegridade dos controles internos;

e Informar o Setor de Compras a necessidade de reposicdo de materiais de
acordo com o ritmo médio de consumo das Secretarias;

e Examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as notas de
empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores
técnicos requisitantes ou especializados;

e Comunicar imediatamente ao Setor de Patrimdénio o recebimento de
material permanente para efeito de seu registro patrimonial antes de sua
distribuicdo;
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e Receber matericis e distribui-los através de requisicdo e controld-los,
conforme normas da Prefeitura, bem como fazer inventdrios, quando
necessario;

e Providenciar a emissdo de relatérios periddicos de acompanhamento;

e Elaborar a prestacdo de contas nos prazos e modelos exigidos pelo Tribunal
de Contas do Estado do Espirito Santo;

e Formular, em conjunto com o Controle Interno Municipal, normas e
procedimentos relativos ds atividades do Setor de Almoxarifado do Fundo
Municipal de Saude;

e Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;

e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, s informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunsténcia, salvo
Qs prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares & sua
competéncia, assim defterminadas pelo Secretdrio Municipal de Saude e/ou
pelo Chefe do Poder Executivo.

COORDENADOR OPERACIONAL:

1. Padrdo: Cargo em Comissdo CC-4 - Nivel 02

2. Carga Hordria: 40 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino superior.

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento técnico de
administracdo, possuir visdo estratégica e habilidades analiticas e de
organizacdo, possuir capacidade de lideranca e mediacdo de conflito,
saber trabalhar sob pressdo, ter faciidade para lidar com situacdes
imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:

e Manter, puUblica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;

e Coordenar o cadastramento, e sua devida atualizagcdo, das familias em
situacdo de vulnerabilidade social do Municipio de Rio Bananal;

e Coordenar a execucdo das acdes, de forma a manter o didlogo e garantir a
participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos
ofertados pelo CRAS;

e Conftribuir com o planejamento, monitoramento e avaliacdo, a ser feita pela
Secretaria Municipal de Assisténcia Social, com vistas a maior eficdcia e
eficiéncia dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos
usudarios;

e Coordenar a alimentacdo de sistemas de informacdo e monitorar o envio
regular e nos prazos, de informacdes sobre 0s servicos socioassistenciais
referenciados, encaminhando-os & Secretaria Municipal de Assisténcia
Social; Coordenar a execucdo e o monitoramento dos servicos do CREAS;
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e Coordenar o registro de informacdes e a avaliacdo das acdes e servicos do
CREAS;

e Coordenar o atendimento social especializado e promover a protecdo -
estadia, alimentacdo e higienizacdo - de criancas e adolescentes de ou em
situacdo de rua no acolhimento institucional de cardter provisério e
excepcional, em atividades que oportunizam a reducdo de danos e inclusdo
dos atendidos em programas, projetos e servicos da rede socioassistencial,
de servicos do municipio e a reconstrucdo de vinculos familiares;

e Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;

e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, as informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunsténcia, salvo
Qs prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares & sua
competéncia, assim determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

COORDENADOR DE CONTRATOS:

1. Padrdo: Cargo em Comissdo CC-4 - Nivel 02

2. Carga Hordria: 40 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino superior.

Competéncias: Deve ser proafivo, demonstrar conhecimento técnico de
administracdo, possuir visdo estratégica e habilidades analiticas e de
organizacdo, possuir capacidade de mediacdo de conflito, saber trabalhar
sob pressdo, ter facilidade para lidar com situacdes imprevistas.
Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:

e Manter, pUblica e particularmente, conduta illbada e compativel com o
exercicio do cargo;

e Coordenar e controlar as atfividades do Setor de Contfratos da Prefeitura
Municipal de Rio Bananal;

e FElaborar contratos administrativos, aditivos, rescisdes, termos de
permissdo de uso, atas de registros de precos e demais documentos
afins;

e Convocar as Empresas a serem confratadas para assinatura de
confratos administrativos, aditivos, rescisdes, termos de permissdo de
uso, atas de registros de precos e demais documentos afins;

e Publicar em didrios e sites oficiais os extratos de contratos
administrativos, aditivos, rescisdes, termos de permissdo de uso, atas de
registros de precos e demais documentos afins;
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Publicar em didrios e sites oficiais os termos de justificativa e termos de
ratificacdo, referentes a aquisicdes por dispensa, inexigibilidade e
demais documentos afins;

Publicar os confratos administrativos, aditivos, rescisdes, termos de
permissdo de uso, atas de registros de precos e demais documentos
afins, em sua integra, no Portal da Transparéncia Municipal;

Publicar em sites oficiais os editais de noftificacdo e os decretos
relativos a convocacodes de concursos publicos e processos seletivos;

Inserir dados relativos a dotacdo orcamentdria das licitacoes,
confratos administrativos e aditivos no sistema de contabilidade
publica elefrénica municipal;

Digitalizar os contratos administrativos, aditivos, rescisdes, termos de
permissdo de uso, atas de registros de precos e demais documentos
afins, devidamente assinados, e encaminhd-los as Secretarias
Municipais requisitantes, através de correio eletrénico;

Encaminhar as empresas contratadas, via Correios, as vias dos
contratos administrativos, aditivos, rescisdes, termos de permissdo de
uso, atas de registros de precos e demais documentos afins,
devidamente assinadas;

Conftrolar os prazos e vencimentos dos contratos administrativos,
aditivos, termos de permissdo de uso e demais documentos afins,
alertando as Secretarias Municipais requisitantes, para que as mesmas
tomem providéncias antes de findar seu prazo de validade;

Formular, em conjunto com o Confrole Interno Municipal, normas e
procedimentos relativos as atividades do Setor de Contratos da Prefeitura
Municipal de Rio Bananal;

Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;
Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razéo do cargo;

Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, as informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunstdncia, salvo
as prevista em Lei;

Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia, assim determinadas pelo Secretdrio  Municipal de
Administracdo e/ou pelo Chefe do Poder Executivo.

COORDENADOR DE MANUTENGAO DE FROTA:

1.

Padrdao: Cargo em Comissdo CC-4 - Nivel 03

2. Carga Hordria: 40 horas semanais
3. Requisitos para Provimento:
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Escolaridade Minima: Ensino Fundamental.

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento técnico de
administracdo e logistica, possuir habilidades analiticas, de negociacdo e de
organizacdo, saber trabalhar sob pressdo e facilidade para lidar com
situacoes imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:

Manter, puUblica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;

Coordenar e controlar as atfividades do Setor de Manutencdo de Frota
Municipal;

Responsabilizar-se pelo perfeito funcionamento dos veiculos e mdaquinas do
Municipio;

Averiguar os veiculos e mdquinas, quanto de sua manutencdo preventiva e
corretiva;

Providenciar e analisar os orcamentos referentes aos consertos das maquinas
e veiculos;

Zelar pela conservacdo dos veiculos, adotando medidas preventivas e
corretivas, para a completa seguranca no transporte de funciondrios, alunos
e pacientes da rede municipal;

Controlar o abastecimento da frota, mantendo registros através de boletins
proprios, onde figue consignado o quantitativo e a respectiva
quilometragem;

Conferir a identificacdo dos veiculos e mdguinas no que refere ao consumo
excessivo de combustivel, possibilitando que ©0s mesmos sejam
encaminhados e examinados pelo setor competente para andlise;

Orientar o correto preenchimento da ficha de circulagdo (didrio de bordo)
de saida e chegada dos veiculos e maquinas;

Manter atualizada as documentacdes de veiculos e mdaqguinas do Municipio;
Participar da implantacdo de planos, fluxos e rofinas, objetivando a
simplificacdo e aperfeicoamento de métodos de trabalho;

Elaborar relatério periddico com informacdes das atividades;

Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;
Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;

Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, s informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunstancia, salvo
as prevista em Lei;

Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia, assim determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

COORDENADOR DO NAC:

1. Padrdo: Cargo em Comissdo CC-4 - Nivel 04
2. Carga Hordria: 40 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:
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Escolaridade Minima: Ensino superior.

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento técnico de
administracdo, possuir visdo estratégica e habilidades analiticas e de
organizacdo, possuir capacidade de mediacdo de conflito, ter capacidade
de lideranca, saber trabalhar sob pressdo, ter facilidade para lidar com
situacdoes imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuigoes do Cargo:

Manter, puUblica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades relativas ao NAC - Nucleo
de Assisténcia aos Contribuintes, da Prefeitura Municipal de Rio Bananal;
Distribuir e conftrolar os blocos de notas fiscais fornecidos aos produtores
rurais/agricultores do municipio de Rio Bananal;

Auxiliar produtores na emissdo de Notas Fiscais;

Auxiliar produtores no cadastramento junto ao INSS - Instituto Nacional
Seguridade Social (para recolhimento do FUNRURAL);

Responsabilizar-se pelo preenchimento de guias para pagamento de
FUNRURAL;

Responsabilizar-se pelo preenchimento de DUA's para pagamento de ICMS;
Prestar orientacdes gerais aos produtores rurais;

Responsabilizar-se por buscar junto ao Setor Tributdrio as atualizagcdes
cadastrais das propriedades rurais, visando incrementar o indice de
participacdo do municipio na distribuicdo do ICMS;

Coordenar as acdes de fiscalizacdo em estabelecimentos comerciais
destinados ao armazenamento e comercializacdo de producdo agricola, a
fim de verificar a emissdo de notas fiscais e recolhimento de impostos;

Adotar medidas que estimulem o registro da propriedade rural junto aos
érgdos competentes;

Incentivar o produtor rural a emitir nota fiscal de venda de sua producdo
através de campanhas de conscientizacdo;

Elaborar, implementar, coordenar e avaliar as acdes voltadas & educacdo
tributdria dos produtores rurais do municipio de Rio Bananal;

Manter cadastro atuadlizado com informacdes sobre as propriedades,
producodes e criagdes do municipio de Rio Bananal;

Emitir relatério com informacodes sobre a movimentacdo financeira mensal e
anual referente a producdo agricola do Municipio;

Emitir relatério mensal e anual com informacodes das fiscalizacoes realizadas;
Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;
Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;

Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, as informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunstancia, salvo
as prevista em Lei;

Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;
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Desenvolver outras afividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia, assim determinadas pelo Secretdrio Municipal de Financas
e/ou pelo Chefe do Poder Executivo.

COORDENADOR DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA:

1. Padrdo: Cargo em Comissdo CC-4 - Nivel 04

2. Carga Hordria: 40 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino superior.

Competéncias: Deve ser proatfivo, demonstrar conhecimento técnico de
administracdo, possuir visdo estratégica e habilidades analiticas e de
organizacdo, possuir capacidade de mediacdo de conflito, ter capacidade
de lideranca, saber trabalhar sob pressdo, ter facilidade para lidar com
situacoes imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:

Manter, puUblica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;

Coordenar e controlar as atividades do Programa Bolsa Familia na Prefeitura
Municipal de Rio Bananal;

Coordenar a relacdo entre as secretarias de Assisténcia Social, Educacdo e
Saude para o acompanhamento dos beneficidrios do Bolsa Familia, e a
verificacdo das condicionalidades;

Coordenar a execucdo dos recursos transferidos pelo governo federal para o
Programa Bolsa Familia nos municipios;

Assumir a interlocucdo, em nome do Municipio, com o0s membros do
Conselho de Controle Social do municipio, garantindo a eles o
acompanhamento e a fiscalizacdo das acdes do Programa Bolsa Familia;
Gerenciar o processo de cadastramento das familias no Cadastro Unico:
identificacdo do publico, coleta de dados, inclusdo no sistema, atualizacdo,
exclusdo, tfransferéncia e arquivamento;

Controlar a gestdo de beneficios do Programa Bolsa Familia: bloqueio e
desbloqueio, reversdo de suspensdo, cancelamento, reversdo de
cancelamento, deferimento de recursos impetrados pela familig,
acompanhamento dos pagamentos;

Adotar as medidas necessdrias para prevenir e reparar dados inconsistentes,
visando garantir a integridade e veracidade dos dados do Cadastro Unico;
Prestar Contas de acdes de atualizacdo cadastral, disponibilizar documentos,
informacodes e acessos a sistemas aos membros da Instncia de Controle
Social - ICS;

Realizar atividades de capacitacdo que subsidiem o trabalho do municipio
na gestd@o e operacionalizacdo do Cadastro Unico e Programa Bolsa Familia.
Formular, em conjunto com o Controle Interno Municipal, normas e
procedimentos relativos das atividades do Programa Bolsa Familia na
Prefeitura Municipal de Rio Bananal;

Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;
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e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, s informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunstancia, salvo
Qs prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares & sua
competéncia, assim determinadas pelo Secretdrio Municipal de Assisténcia
Social e/ou pelo Chefe do Poder Executivo.

COORDENADOR DE PATRIMONIO:

1. Padrdo: Cargo em Comissdo CC-4 - Nivel 04

2. Carga Hordria: 40 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Curso Técnico.

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento técnico de
administracdo e logistica, possuir visdo estratégica e habilidades analiticas e
de organizacdo, possuir capacidade de mediacdo de conflito, ter
capacidade de lideranca, saber trabalhar sob pressdo, ter facilidade para
lidar com situacdes imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:

e Manter, puUblica e particularmente, conduta illbada e compativel com o
exercicio do cargo;

e Coordenar e confrolar as atividades do Setor de Patrimdnio da Prefeitura
Municipal de Rio Bananal;

e Providenciar a classificacdo, codificacdo e atualizacdo dos registros dos
bens patrimoniais do Municipio;

e Promover levantamento e controle periddico dos registros referentes aos bens
maoveis e imdveis municipais;

e Conftrolar a movimentacdo necessdria dos bens moveis entre as secretarias
municipais, bem como os bens mdveis municipais em posse de terceiros e
vice-versa;

e Controlar os bens imdveis municipais, titulos de concessdo, permissdo e
aforamento, mantendo o controle permanente destes bens;

e Coordenar e fiscalizar as obrigacdes confratuais assumidas por terceiros em
relacdo ao patrimdnio da Prefeitura;

e Efetuar a baixa patrimonial e providenciar o desfazimento dos bens mdveis
inutilizados pelo 6rgdo;

e Promover levantamento, confrole e manutencdo dos registros referentes aos
bens préprios municipais, zelando por sua manutencdo;

e Programar, coordenar, e confrolar as afividades relacionadas a
administracdo de patrimdnio, manutencdo e conservacdo de bens moveis e
imoéveis;

Efetuar o registro cadastral dos materiais permanentes;
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e Atualizar e acompanhar o controle contdbil do ativo imobilizado municipal,
adotando os procedimentos padroes e exercendo as prestacdes de contas
solicitadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

e Providenciar o registro detalhado das atividades desenvolvidas no setor, a fim
de gerar dados para acompanhamento e melhorias constantes dos servicos
realizados, bem como a elaboracdo de relatérios gerenciais;

e Estabelecer normas para o uso, guarda e conservacdo dos bens moveis e
imoveis do Municipio em conjunto com o Controle Interno Municipal, e
demais normas e procedimentos relativos as atfividades do Setor de
Patriménio da Prefeitura Municipal de Rio Bananal;

e Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;

e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, as informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunstdncia, salvo
as prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia, assim determinadas pelo Secretdrio  Municipal de
Administracdo e/ou pelo Chefe do Poder Executivo.

COORDENADOR OPERACIONAL:

1. Padrdo: Cargo em Comissdo CC-4 - Nivel 04

2. Carga Hordria: 40 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino Fundamental.

Competéncias: Deve ser proafivo, demonstrar conhecimento técnico de
administracdo e logistica, possuir visdo estratégica e habilidades analiticas e
de organizacdo, possuir capacidade de mediacdo de conflito, ter
capacidade de lideranca, saber frabalhar sob pressdo, ter faciidade para
lidar com situacdoes imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:

e Manter, puUblica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;

e Coordenar e confrolar as atfividodes do Setor de Servicos Urbanos da
Prefeitura Municipal de Rio Bananal;

e Responsabilizar-se pelos servicos de limpeza publica e coleta de lixo;

e Responsabilizar-se pelos servicos de limpeza e manutencdo dos cemitérios;

e Superintender, acompanhar, fiscalizar e atribuir funcdes aos garis € demais
servidores em exercicio no servico de limpeza publica e coleta de lixo;

e Superintender, acompanhar, fiscalizar e afribuir funcdes dos coveiros e
demais servidores em exercicio no servico de limpeza e manutencdo dos
cemitérios;

e Acompanhar o ftrabalho didrio de limpeza publica, coleta de lixo e
manutencdo dos cemitérios;
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e Supervisionar e distribuir as atividades, orientar quanto ao desenvolvimento
das tarefas e utilizacdo dos equipamentos e dos EPI's;

e Fiscalizar os servicos de aterro controlado;

e Acompanhar e fiscalizar o trabalho de limpeza de pracas e jardins;

e Conftrolar a frequéncia e organizar a escala de férias, plantdo, substituicdo,
licencas dos servidores de seu setor de trabalho;

e Fornecer, com brevidade, as informacodes que |lhes forem solicitadas;

e Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;

e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, as informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunsténcia, salvo
Qs prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares & sua
competéncia, assim determinadas pelo Secretdrio Municipal de
Administracdo e/ou pelo Chefe do Poder Executivo.

COORDENADOR DE GABINETE:

Padrdo: Cargo em Comissdo CC-4 - Nivel 04

1. Carga Hordria: 40 horas semanais

2. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino superior.

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento técnico de
administracdo, possuir visdo estratégica e habilidades analiticas e de
organizacdo, possuir capacidade de mediacdo de conflito, ter capacidade
de lideranca, saber trabalhar sob pressdo, ter facilidade para lidar com
situacoes imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

3. Atribuigoes do Cargo:

e Manter, publica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;

e Desenvolver acdes de apoio direto e imediato a Chefia de Gabinete de
acordo com as necessidades de natureza protocolar, institucional e demais
assuntos relacionados ad administracdo publica municipal;

e Recepcionar, analisar e preparar os despachos administrativos do Chefe do
Poder Executivo Municipal, bem como registrar, arquivar e controlar os atos
oficiais;

e Recepcionar liderancas politicas e parlamentares do Municipio, bem como
outras autoridades das demais esferas de governo e dos Poderes da
Republica, administrando a agenda do Chefe do Poder Executivo;

e Planejar, coordenar e supervisionar a execucdo das atividades
administrativas necessdrias para o cumprimento das atribuicdes legais e
constitucionais do Chefe do Poder Executivo Municipal;

e Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder
Executivo no planejamento, gestdo e avaliacdo de assuntos e atividades
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estratégicas relacionadas com o cumprimento de suas atribuicdes legais e
constitucionais;

e Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder
Executivo na revisdo e implantacdo de normas e procedimentos relativos ds
atividades de compras e aquisicdes da Administracdo Municipal;

e Promover, coordenar e confrolar os processos de captacdo de recursos
técnicos e financeiros através de convénios, parcerias e programas de
cooperacdo técnica nacional e internacional com instituicdes publicas e
privadas, em cooperacdo com as outras Secretarias Municipais afins, com o
intuito de viabilizar a realizacdo dos diferentes planos e projetos institucionais
do Governo Municipal;

e Em coordenacdo com a Secretariac de Administracdo, coordenar,
acompanhar e avaliar a formulacdo de convénios, termos de ajustes, tfermos
de parceria, permissdes, concessdes, autorizacdes de uso e demais acordos
e programas de cooperacdo com organizagdes publicas, privadas e sociais
que visem a implantacdo e qudalificacdo dos diferentes planos e projetos
institucionais do governo municipal;

e Em coordenacdo com a Direcdo de Planejamento, monitorar e avaliar o
cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais, apresentando ao
Chefe do Governo Municipal as propostas de decis@o e adequacdo que
permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populacdo no
Plano de Governo;

e Acompanhar e contfrolar a execucdo dos Processos Administrativos
Disciplinares;

e Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;

e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razéo do cargo;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, s informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunstdncia, salvo
as prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia, assim determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

COORDENADOR DO PROGRAMA NOSSO CREDITO:

1. Padrdo: Cargo em Comissdo CC-4 - Nivel 05

2. Carga Hordria: 30 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino Médio.

Competéncias: Deve ser proafivo, demonstrar conhecimento técnico de
administracdo, possuir visdo estratégica e de empreendedorismo e
habilidades analiticas e de organizacdo, possuir capacidade de mediacdo
de conflito, ter capacidade de lideranca, saber trabalhar sob pressdo, ter
facilidade para lidar com situacdes imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:
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Manter, publica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;

Coordenar e controlar as atividades dos Agentes de Crédito;

Ser o elemento de contato entre a Unidade Municipal de Microcrédito
(UMM) e o agente financeiro da Agéncia Bancdria Municipal;

Ser o intfermediador entre a UMM e a Prefeitura Municipal a fim de assegurar
as condicdes adequadas de seu funcionamento;

Participar do Comité de Crédito Municipal (CCM), quando houver,
representando a Prefeitura Municipal;

Exercer a funcdo de secretdrio executivo nas reunides do CCM, com direito a
voto, com as responsabilidades especificas de:

Confeccdo e guarda das atas das reunides do Comité de Creédito;
Encaminhamento das autorizacdes de financiamento e demais documentos
necessdrios a formalizacdo do contrato de empréstimo ao Banestes.

Articular as acoes de divulgacdo do Nossocrédito no Municipio;

Atender as solicitacdes de informacdes que forem formuladas pela Equipe de
Gestdo do Programa Nossocrédito;

Coordenar e controlar as atividades dos Agentes de Crédito;

Exercer o desempenho da funcdo de agente de crédito, com as
responsabilidades especificas de:

Captar, informar e orientar o publico-alvo do Programa sobre os critérios de
financiamento e condicdes operacionais do Programa Nossocrédito;
Estruturar demanda, em interacdo com os demais programas de geracdo de
trabalho e renda do Municipio;

Realizar visita técnica para elaboracdo do cadastro socioecondmico do
cliente e elaborar e checar cadastros de clientes e avalistas;

Elaborar parecer técnico em relacdo a solicitacdo de financiamento e
apresentd-lo ao CCM;

Manter o arquivo permanentemente organizado, compreendendo as
solicitacoes de financiamento, documentos cadastrais dos clientes e avalistas
e autorizacdes de liberacdo dos financiamentos;

Supervisionar a aplicagcdo dos recursos liberados, acompanhando o
vencimento das prestacdes e da quitacdo dos empréstimos concedidos, e
realizacdo da cobranca amigdvel;

|dentificar a necessidade de assisténcia técnica e capacitacdo dos clientes;
Operacdo de sistema de controle, com digitacdo dos dados, emissdo e
envio dos relatorios a Equipe de Gestdo do Programa Nossocredito;

Elaborar relatérios sobre a carteira de clientes e atfividades desenvolvidas;
Zelar pela observ@ncia da legislacdo e dos principios aplicAveis ao Programa
Nossocrédito;

Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;
Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;

Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessario, as informagdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunstdncia, salvo
as prevista em Lei;

Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;
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Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia, assim determinadas pelo Secretdrio Municipal de Financas
e/ou pelo Chefe do Poder Executivo.

CHEFE DO PROCON:

1. Padrdo: Cargo em Comisséo CC-4 - Nivel 05

2. Carga Hordria: 30 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino superior.

Competéncias: Deve ser proatfivo, demonstrar conhecimento técnico de
administracdo, possuir visdo estratégica e habilidades anadliticas e de
organizacdo, possuir capacidade de mediacdo de conflito, ter capacidade
de lideranca, saber trabalhar sob pressdo, ter facilidade para lidar com
situacoes imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:

Manter, puUblica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;

Planejar e implantar politicas e sistemas de defesa do consumidor no dmbito
do Municipio de Rio Bananal-ES, voltados & divulgacdo, & educacdo e &
promocdo de seus direitos;

Planejar acdes, coordenar a aplicacdo da politica municipal de defesa do
consumidor, em conformidade com a politica nacional de protecdo ao
consumidor;

Coordenar e gerenciar o Sistema Municipal de Protecdo ao Consumidor, em
conformidade com as diretrizes nacionais;

Articular acdes e coordenar permanente processo de integracdo com o0s
demais 6rgdos da Administracdo, voltadas a promocdo dos direitos dos
consumidores;

Elaborar, supervisionar e fazer cumprir os planos e acdes no dmbito das
unidades do Sistema Municipal de Defesa do Consumidor;

Articular a atuacdo do PROCON com dérgdos e entidades publicas ou
privadas, voltadas & defesa do consumidor e a ordenacdo das relagcdes de
ConsuMo;

Receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas, reclamacdes e sugestdoes
apresentadas por consumidores, por entidades representativas ou pessoas
juridicas de direito publico ou privado;

Ordenar, determinar a instrucdo e solicitar providéncias a outros érgdos,
qguando necessdrio, relativamente aos processos de consultas, denuncias e
sugestoes apresentadas por entidades representativas ou pessoas juridicas de
direito puUblico ou privado, versando sobre direitos dos consumidores;

Expedir notificacdes aos fornecedores para prestarem informacdes sobre
reclamacodes apresentadas pelos consumidores e comparecerem 4s
audiéncias de conciliacdo designadas, nos termos do art. 55, § 4° da Lei n°®
8.078/90;

Decidir motivadamente acerca da instauracdo de processo administrativo,
baixa e arquivamento de investigacdo preliminar;
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Instaurar, instruir e concluir os processos administrativos para apurar infracoes
a Lei n° 8.078/90, podendo mediar conflitos de consumo, designando
audiéncias de conciliagcdo;

Deliberar pela inclusdo do fornecedor ou de prestador de servico, depois de
devido e regular processo administrativo, no Cadastro de Reclamacdes
Fundamentadas;

Aplicar sancdes e medidas acautelatdrias voltadas a defesa dos direitos dos
consumidores;

Fiscalizar e aplicacdo das sancdes administrativas previstas no Coddigo de
Defesa do Consumidor (Lei n°® 8.078/90 e Decreto n° 2.181/97);

Encaminhar ao Ministério PUblico a noticia de fatos fipificados como crimes
confra as relacdes de consumo e as violacoes a direitos difusos, coletivos e
individuais homogéneos;

Encaminhar & Defensoria PUblica do Estado os consumidores que necessitem
de assisténcia juridica;

Coordenar a elaboracdo e determinar a expedicdo e divulgacdo de atos
administrativos voltados d regulacdo das relagcdes de consumo no dmbito da
sua competéncia;

Planejar eventos, com informacgdes estratégicas, voltados a conscientizacdo
e d educacdo do consumidor;

Emitir parecer final sobre os assuntos submetidos a sua decisdo;

Apresentar ao Chefe do Poder Executivo relatério anual das atividades
desenvolvidas;

Coordenar, programar, supervisionar e controlar a execu¢cdo dos servicos de
processamento informatizado de dados, buscando a otimizacdo do uso dos
recursos tecnoldgicos disponiveis no cumprimento de suas aftribuicoes;
Gerenciar instrumentos e ferramentas de gestdo capazes de garantir a
eficiéncia, eficacia e efetividade em suas tarefas;

Orientar permanentemente os consumidores e fornecedores sobre seus
direitos, deveres e prerrogativas;

Incentivar e apoiar a criacdo e organizacdo de associacoes civis de defesa
do consumidor e apoiar as j& existentes, inclusive com recursos financeiros e
outros programas especiais;

Promover medidas e projetos continuos de educacdo para o consumo,
podendo uftilizar os diferentes meios de comunicacdo e solicitar o concurso
de outros érgdos da Administracdo PUblica e da sociedade civil;

Colocar & disposicdo dos consumidores mecanismos que possibilifem
informar os menores precos dos produtos bdsicos, entre outras pesquisas;
Manter cadastro atuadlizado de reclamagcdes fundamentadas contra
fornecedores de produtos e servicos, divulgando-o publica e anualmente, no
minimo, nos termos do art. 44 da Lei n°® 8.078/90 e dos arts. 57 a 62 do Decreto
2.181/97, remetendo copia ao PROCON Estadual, preferencialmente em
meio eletrénico;

Zelar pela observancia da legislacdo e dos principios aplicaveis ao PROCON;
Formular, em conjunto com o Controle Interno Municipal, normas e
procedimentos para o desenvolvimento das atividades do PROCON;
Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;
Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razéo do cargo;
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Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, as informacdes obfidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunsténcia, salvo
as prevista em Lei;

Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares d sua
competéncia, assim determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

OUVIDOR MUNICIPAL:

1. Padrdao: Cargo em Comissco CC-4 - Nivel 05

2. Carga Hordria: 30 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino superior.

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento técnico de
administracdo, possuir visdo estratégica e habilidades analiticas e de
organizacdo, possuir capacidade de mediacdo de conflito, saber trabalhar
sob pressdo e ter facilidade para lidar com situacoes imprevistas.
Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:

Manter, puUblica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;

Receber, examinar e encaminhar & Secretaria ou Orgdo da Administracdo
Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal, as reclamacdes, solicitacdes
de informacdo, denudncias, sugestdes e elogios dos cidaddos e outras partes
interessadas, a respeito da atuacdo da entidade publica;

Redlizar a mediacdo administrativa, junto as Secretarias ou Orgdos da
Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal com vistas &
correta, objetiva e agil resposta as demandas apresentadas pelos cidaddos,
bem como a sua conclusdo dentro do prazo estabelecido;

Cobrar das Secretarias ou Orgdos da Administracdo Direta e Indireta do
Poder Executivo Municipal respostas ds demandas a elas encaminhadas e
levar ao conhecimento do Confrolador Municipal os eventuais
descumprimentos;

Ouvir a outra parte envolvida na denincia ou reclamacdo, guando
necessdrio, para ter melhor conhecimento do fato ocorrido;

Realizar diligencia, quando necessdrio, ao local onde o fato ocorreu;
Encaminhar as reclamacdes e denuncias, que achar pertinente, ao
Controlador Municipal para que este instaure sindicancia, auditoria ou outro
procedimento administrativo de fiscalizacdo;

Manter o demandante informado sobre o andamento e o resultado de suas
demandas;

Encaminhar ao érgdo competente quando da ocorréncia de dendncia que
ndo seja relacionada as finalidades da Ouvidoria, e comunicar Qo
demandante, exceto se fratar-se de demanda anénima;

Organizar, consolidar e guardar as informacdes oriundas das demandas
recebidas dos demandantes e produzir relatérios estatisticos sobre os
atendimentos da Ouvidoria Municipal para posterior publicacdo nos sitios
eletrénicos municipais;
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e Promover a constante publicacdo de suas atividades, com o fim de facilitar o
acesso do cidaddo a ouvidoria e aos servicos oferecidos.

e Divulgar informacdes de interesse publico, independentemente de
solicitacdes;

e Gerir Sistema Eletrénico de Ouvidoria do Municipio (E-OUV);

e Gerir Sistema Eletrénico do Servico de Informacdes ao Cidaddo (E-SIC);
Respeitar e assegurar o sigilo relativo as informacdes obtidas durante suas
atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunst@ncia, salvo as prevista
em Lei;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia, assim determinadas pelo Controlador Municipal e/ou pelo
Chefe do Poder Executivo.

CHEFE DE GABINETE:

1. Padrdo: Cargo em Comisséo CC-4 - Nivel 05

2. Carga Hordria: 30 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino Médio.

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento técnico de
administracdo, possuir visdo estratégica e habilidades analiticas e de
organizacdo, possuir habilidades no trato com publico, ter capacidade de
mediacdo de conflito, saber trabalhar sob pressdo e ter facilidade para lidar
com situacdoes imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:

e Manter, puUblica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;

e Analisar os expedientes relativos ao Gabinete e despachar diretamente com
o Chefe do Poder Executivo;

e Elaborar despachos, memorandos e oficios do Gabinete;

e Organizar e acompanhar a agenda de audiéncias, reunides e viagens do
Chefe do Poder Executivo;

e Coordenar as atividades do Gabinete;

e Organizar o atendimento ao publico pelo Chefe do Poder Executivo;

e Receber, filtrar e despachar as correspondéncias destinadas ao Chefe do
Poder Executivo;

e Confeccionar, expedir e confrolar a distribuicGo de convites para
solenidades oficiais, cerimbnias e demais eventos promovidos pelo Gabinete,
em que haja envolvimento direto do Chefe do Poder Executivo;

e Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;

e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, s informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunstdncia, salvo
as prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;
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e Desenvolver outras afividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia, assim determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

ASSESSOR CONTABIL:

1. Padrao: Cargo em Comisséo CC-5 - Nivel 01

2. Carga Hordria: 40 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino superior em Ciéncias Contdbeis.

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento sobre
contabilidade e orcamento puUblico, possuir visdo estratégica e habilidades
analiticas e de organizacdo, possuir habilidades no trato com publico, ter
capacidade de mediacdo de conflito, saber tfrabalhar sob pressdo e ter
facilidade para lidar com situacoes imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:

e Manter, publica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;

e Assessorar o Executivo Municipal e demais unidades organizacionais da
administracdo, nos assuntos de natureza contdbil;

e Promover o empenho prévio das despesas da Prefeitura Municipal de Rio
Bananal, e o acompanhamento da execucdo orcamentdria em todas suas
fases;

e Examinar empenhos, verificando a classificacdo e a existéncia de saldo nas
dotacdes;

e Auxiliar na classificacdo e avaliacdo de despesas, analisando a natureza das
mesmas, para apropriar custos de bens e servicos e para registrar dados
contdbeis;

Organizar e elaborar os controles contdbeis relacionados as suas atividades;

e Desenvolver andlises comparativas das informacdes identificando os
principais desvios de custos em relacdo ao orcado;

e Assessorar e monitorar os processos de reclassificacdo contdbil;

e Manter e aperfeicoar o sistema de informacdes contdbeis;

e Organizar e manter atualizado o Portal Transparéncia do Municipio em
relacdo areceitas e despesas;

e Promover, orientar e supervisionar os servicos contdbeis da Prefeitura,
determinando a adocdo de providencias necessdria ao seu melhor
desempenho;

e Informar processos relativos a despesa;

Supervisionar o arquivo de documentos contdbeis;

e Atender as diligencias e recursos inerentes s contas municipais junto ao
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

e Solucionar os problemas surgidos em seu dmbito de trabalho e quando de
maior relevancia submeter os mesmos a apreciacdo superior;

e Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;
Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contfra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;
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e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, s informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunsténcia, salvo
as prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia, assim determinadas pelo Secretdrio Municipal de Financas
e/ou pelo Chefe do Poder Executivo.

ASSESSOR CONTABIL:

1. Padrdao: Cargo em Comissco CC-5 - Nivel 02

2. Carga Hordria: 40 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Curso Técnico.

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento sobre
contabilidade e orcamento publico, possuir visdo estratégica e habilidades
analiticas e de organizacdo, possuir habilidades no trato com publico, ter
capacidade de mediacdo de conflito, saber tfrabalhar sob pressdo e ter
facilidade para lidar com situacoes imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:

e Manter, publica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;

e Assessorar o Executivo Municipal e demais unidades organizacionais da
administracdo, nos assuntos de natureza contdbil;

e Promover o empenho prévio das despesas da Prefeitura Municipal de Rio
Bananal, e o acompanhamento da execucdo orcamentdria em todas suas
fases;

e Examinar empenhos, verificando a classificacdo e a existéncia de saldo nas
dotacdes;

e Auxiliar na classificacdo e avaliacdo de despesas, analisando a natureza das
mesmas, para apropriar custos de bens e servicos e para registrar dados
contdbeis;

e Organizar e elaborar os controles contdbeis relacionados as suas atividades;
Manter e aperfeicoar o sistema de informacdes contdbeis;

e Organizar e manter atualizado o Portal Transparéncia do Municipio em
relacdo areceitas e despesas;

e Promover, orientar e supervisionar os servicos contdbeis da Prefeitura,
determinando a adocdo de providencias necessdria ao seu melhor
desempenho;

e Informar processos relativos a despesa;

e Supervisionar o arquivo de documentos contdbeis;

e Solucionar os problemas surgidos em seu dmbito de trabalho e quando de
maior relevancia submeter os mesmos a apreciacdo superior;

e Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;
Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;
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e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, s informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunsténcia, salvo
as prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia, assim determinadas pelo Secretdrio Municipal de Financas
e/ou pelo Chefe do Poder Executivo.

ASSESSOR CONTABIL:

1. Padrdao: Cargo em Comissco CC-5 - Nivel 03

2. Carga Hordria: 30 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Curso Técnico.

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento sobre
contabilidade e orcamento puUblico, possuir visdo estratégica e habilidades
analiticas e de organizacdo, possuir habilidades no trato com publico, ter
capacidade de mediacdo de conflito, saber tfrabalhar sob pressdo e ter
facilidade para lidar com situacoes imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:

e Manter, publica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;

e Assessorar o Executivo Municipal e demais unidades organizacionais da
administracdo, nos assuntos de natureza contdbil;

e Promover o empenho prévio das despesas do Fundo Municipal de Saude de
Rio Bananal, e o acompanhamento da execucdo orcamentdria em todas
suas fases;

e Examinar empenhos, verificando a classificacdo e a existéncia de saldo nas
dotacdes;

e Auxiliar na classificacdo e avaliacdo de despesas, analisando a natureza das
mesmas, para apropriar custos de bens e servicos e para registrar dados
contdbeis;

e Organizar e elaborar os controles contdbeis relacionados as suas atividades;

e Manter e aperfeicoar o sistema de informacdes contdbeis;

e Organizar e manter atualizado o Portal Transparéncia do Fundo Municipal de
Saude de Rio Bananal em relacdo a receitas e despesas;

e Promover, orientar e supervisionar os servicos contdbeis da Prefeitura,
determinando a adocdo de providencias necessdria ao seu melhor
desempenho;

e Informar processos relativos a despesa;

e Supervisionar o arquivo de documentos contdbeis;

e Solucionar os problemas surgidos em seu dmbito de trabalho e quando de
maior relevancia submeter os mesmos a apreciacdo superior;

e Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;

e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;
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e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, as informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunsténcia, salvo
as prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia, assim determinadas pelo Secretdrio Municipal de Financas
e/ou pelo Chefe do Poder Executivo.

ASSESSOR FINANCEIRO:

1. Padrao: Cargo em Comisséo CC-6 - Nivel 01

2. Carga Hordria: 40 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino superior.

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento sobre
contabilidade e orcamento publico, possuir visdo estratégica e habilidades
analiticas e de organizacdo, possuir habilidades no trato com publico, ter
capacidade de mediacdo de conflito, saber trabalhar sob pressdo e ter
facilidade para lidar com situacoes imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:

e Manter, publica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;

e Promover e supervisionar os servicos financeiros da Prefeitura, determinando
a adocdo de providencias necessdria ao seu melhor desempenho;

e Controlar o movimento das contas bancdrias, através de sistema
informatizado da Tesouraria, com o objetivo de elaborar o resumo didrio de
Caixaq;

e Promover a programacdo financeira da Prefeitura Municipal de Rio Bananal
juntamente com o Secretdrio Municipal de Financas;

e Conferir e controlar as disponibilidades de caixa da Prefeitura Municipal de
Rio Bananal, juntamente com o Secretdrio Municipal de Finangas;

e Registrar a entrada de toda e qualqguer receita do Municipio, juntamente
com o Secretdrio Municipal de Financas;

e FEfetuar os depdsitos e transferéncias autorizadas pelo Secretdrio Municipal de
Financas;

e Promover o pagamento das despesas autorizadas pelo Secretdrio Municipal
de Financas, mantendo o confrole e planejamento dos prazos de
vencimento das contas;

Processar as despesas da Prefeitura Municipal de Rio Bananal;

e Elaborar propostas devidomente fundamentadas que visem a melhoria do
funcionamento da Tesouraria e submeté-las a apreciacdo do Secretdrio
Municipal de Financas;

e Atender as diligencias e recursos inerentes s contas municipais junto ao
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

e Solucionar os problemas surgidos em seu dmbito de trabalho e quando de
maior relevancia submeter os mesmos a apreciacdo superior;

e Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;
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e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis confra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razéo do cargo;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, as informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunsténcia, salvo
as prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia, assim determinadas pelo Secretdrio Municipal de Financas
e/ou pelo Chefe do Poder Executivo.

ASSESSOR FINANCEIRO:

1. Padrdo: Cargo em Comissdo CC-6 - Nivel 02

2. Carga Hordria: 30 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Curso Técnico.

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento sobre
contabilidade e orcamento publico, possuir visdo estratégica e habilidades
analiticas e de organizacdo, possuir habilidades no trato com publico, ter
capacidade de mediacdo de conflito, saber trabalhar sob pressdo e ter
facilidade para lidar com situacdes imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:

e Manter, puUblica e particularmente, conduta illbada e compativel com o
exercicio do cargo;

e Conferir e controlar as disponibilidades de caixa da Prefeitura Municipal de
Rio Bananal, juntamente com o Secretdrio Municipal de Finangas;

e Registrar a entrada de toda e qualquer receita do Municipio, juntamente
com o Secretdrio Municipal de Financas;

e FEfetuar os depdsitos e transferéncias autorizadas pelo Secretdrio Municipal de
Financas;

e Promover o pagamento das despesas autorizadas pelo Secretdrio Municipal
de Financas, mantendo o controle e planejamento dos prazos de
vencimento das contas;

e Processar as despesas da Prefeitura Municipal de Rio Bananal;

e Elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria do
funcionamento da Tesouraria e submeté-las a apreciacdo do Secretdrio
Municipal de Financas;

e Atender as diligencias e recursos inerentes s contas municipais junto ao
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo

e Solucionar os problemas surgidos em seu édmbito de frabalho e quando de
maior relevancia submeter os mesmos a apreciacdo superior;

e Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;

e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razéo do cargo;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, as informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunsténcia, salvo
as prevista em Lei;
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Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia, assim determinadas pelo Secretdrio Municipal de Financas
e/ou pelo Chefe do Poder Executivo.

ASSESSOR FINANCEIRO:

5. Padrdo: Cargo em Comissdo CC-6 - Nivel 03

é. Carga Hordria: 40 horas semanais

7. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Curso Técnico.

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento sobre
contabilidade e orcamento publico, possuir visdo estratégica e habilidades
analiticas e de organizacdo, possuir habilidades no frato com publico, ter
capacidade de mediacdo de conflito, saber trabalhar sob pressdo e ter
facilidade para lidar com situacdes imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

8. Atribuigoes do Cargo:

e Manter, puUblica e particularmente, conduta illbada e compativel com o
exercicio do cargo;

e Organizar e controlar os registros das liquidacdes das despesas publicas
encaminhadas para pagamentos;

e Readlizar a verificacdo da exatiddo das notas fiscais e faturas quanto aos
aspectos fiscais e comerciais antes da realizacdo de pagamento;

e Promover o pagamento das despesas autorizadas pelo Secretdrio Municipal
de Financas, mantendo o controle e planejamento dos prazos de
vencimento das contas;

e Controlar a tframitacdo de processos no sistema de protocolo;

e FEfetuar levantamentos de dados financeiros solicitados pelo Secretdrio
Municipal de Finangas;

e Solucionar os problemas surgidos em seu dmbito de trabalho e quando de
maior relevancia submeter os mesmos a apreciacdo superior;

e Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;

e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razGo do cargo;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, as informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunstancia, salvo
as prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia, assim determinadas pelo Secretdrio Municipal de Financas
e/ou pelo Chefe do Poder Executivo.

ASSESSOR RECURSOS HUMANOS:

1. Padrdo: Cargo em Comisséo CC-7 - Nivel 01
2. Carga Hordria: 40 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino superior.
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Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento técnico de
administracdo, possuir visdo estratégica e habilidades anadliticas e de
organizacdo, possuir habilidades no trato com publico, ter capacidade de
mediacdo de conflito, saber trabalhar sob pressdo e ter facilidade para lidar
com situacoes imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:

Manter, pUblica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;

Emitir portarias e declaracoes expedidas pelo Setor de Recursos Humanos;
Conftrolar e efetuar a publicacdo das portarias expedidas pelo Setor de
Recursos Humanos no sitio elefrébnico e no Portal da Transparéncia da
Prefeitura Municipal de Rio Bananal;

Controlar as licencas e atestados e fiscalizar o registro das faltas ndo
justificadas;

Conftrolar as vagas e as convocacgoes dos candidatos de concursos publicos
e processos seletivos;

Emitir, quando solicitado, despachos e memorandos em processos
pertinentes a direitos, vantagens e deveres dos servidores municipais da
Administracdo;

Conftrolar os elementos de avaliacdo de merecimento dos servidores;
Orientar servidores municipais em assuntos pertinentes a sua vida funcional e
financeira;

Processar os expedientes relativos ao ingresso ou saida do servico publico
municipal, bem como a movimentacdo interna do pessoal;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas relativas ao Setor de Recursos
Humanos, ponderando sobre a prioridade de cada uma delas e a melhor
forma de executa-las;

Conftrolar a framitacdo de processos no sistema de protocolo;

Solucionar os problemas surgidos em seu dmbito de frabalho e quando de
maior relevancia submeter os mesmos a apreciacdo superior;

Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;
Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razGo do cargo;

Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, as informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunstdncia, salvo
as prevista em Lei;

Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares 4 sua
competéncia, assim determinadas pelo seu superior imediato e/ou pelo
Secretdrio Municipal de Administracdo e/ou pelo Chefe do Poder Executivo.

ASSESSOR RECURSOS HUMANOS:

1. Padrdo: Cargo em Comissdo CC-7 - Nivel 02
2. Carga Hordria: 40 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino superior.
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Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento técnico de
administracdo, possuir visdo estratégica e habilidades anadliticas e de
organizacdo, possuir habilidades no trato com publico, ter capacidade de
mediacdo de conflito, saber trabalhar sob pressdo e ter facilidade para lidar
com situacoes imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:

e Manter, puUblica e particularmente, conduta illbada e compativel com o
exercicio do cargo;

e Confrolar a frequéncia dos servidores municipais;

e Conftrolar as horas extras trabalhadas de cada servidor de acordo com seus
cartdes-ponto, bem como faltas, férias, plantdes e outras ocorréncias que
incorram na elaboracdo da folha de pagamento mensal;

e Controlar e manter o funcionamento dos reldgios de ponto;

Controlar e fiscalizar os registros de ponto dos servidores que ndo batem

cartdo;

Controlar hordrios de trabalho por cartdo ponto;

Controlar a escala de férias dos servidores nos reldgios de ponto;

Prestar atendimento aos servidores;

Conftrolar a tframitacdo de processos no sistema de protocolo;

Solucionar os problemas surgidos em seu dmbito de trabalho e quando de

maior relevancia submeter os mesmos a apreciacdo superior;

Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;

e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razGo do cargo;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, s informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunsténcia, salvo
as prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia, assim determinadas pelo seu superior imediato e/ou pelo
Secretdrio Municipal de Administracdo e/ou pelo Chefe do Poder Executivo.

ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS:
1. Padrdo: Cargo em Comissdo CC-7 - Nivel 03
2. Carga Hordria: 40 horas semanais
3. Requisitos para Provimento:
Escolaridade Minima: Ensino superior.
Competéncias: Deve ser proafivo, demonstrar conhecimento técnico de
administracdo, possuir visdo estratégica e habilidades analiticas e de
organizacdo, possuir habilidades no trato com publico, ter capacidade de
mediacdo de conflito, saber frabalhar sob pressdo e ter facilidade para lidar
com situacdes imprevistas.
Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.
4. Atribuicoes do Cargo:

e Manter, puUblica e particularmente, conduta illbada e compativel com o

exercicio do cargo;
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Executar registro funcional dos novos servidores;

e Conftrolar e organizar os processos admissionais de novos servidores;

e Controlar e manter atualizada cadastro/ficha funcional dos servidores
municipais;

e Fornecer certidbes de tempo de servico aos servidores municipaqis e aos
Institutos de Previdéncia Social;

e Emitir o relatério de Perfil Profissiografico Previdencidrio (PPP) quando houver
solicitacdo;

e Promover a anotacdo individual de atestados e licencas dos servidores

municipais, nas respectivas fichas funcionais em o sistema informatizado do

setor de Recursos Humanos;

;Fornecer fichas financeiras aos servidores municipais;

Prestar atendimento aos servidores, inclusive por telefone;

Arquivar papéis referentes ao Setor de Recursos Humanos;

Solucionar os problemas surgidos em seu dmbito de trabalho e quando de

maior relevancia submeter os mesmos a apreciacdo superior;

Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;

e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, as informagdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunsténcia, salvo
as prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares & sua
competéncia, assim determinadas pelo seu superior imediato e/ou pelo
Secretdrio Municipal de Administracdo e/ou pelo Chefe do Poder Executivo.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO:

1. Padrdo: Cargo em Comissdo CC-8 - Nivel 01

2. Carga Hordria: 30 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino superior.

Competéncias: Deve ser proafivo, demonstrar conhecimento técnico de
administracdo, possuir visdo estratégica e habilidades analiticas e de
organizacdo, possuir habilidades no trato com publico, saber trabalhar sob
pressdo e ter facilidade para lidar com situacdes imprevistas.
Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:

e Manter, pUblica e particularmente, conduta illbada e compativel com o
exercicio do cargo;

e Elaborar pareceres, supervisionar e executar tarefas que subsidiem as
decisdes em processos administrativos;

e Elaborar e executar trabalhos referentes & implantacdo ou aperfeicoamento
de sistemas, métodos e procedimentos administrativos;

e Elaborar critérios de padronizacdo, examinar e emitir pareceres em processos
de sua drea de atuacdo, manter-se tecnicamente informado sobre as
atividades de sua drea;
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e Elaborar, organizar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, registros,
relatoérios, materiais bibliograficos e outros documentos;

e Executar tarefas varidveis da drea administrativa, nas diversas unidades ou
6rgdos da municipalidade, que exijam elaboracdo de textos e solucdes em
algumas fases do trabalho;

e Elaborar cartas, oficios, atas, circulares, tabelas, grdficos, memorandos e
ouftros;

e Montar e acompanhar processos referentes aos assuntos relacionados com
as atividades de seu Setor ou Secretaria;

e Orientar e proceder a tramitacdo de processos, orcamentos, contratos e
demais assuntos administrativos consultando e mantendo atualizados os
documentos em arquivos;

e Efetuar cdiculos e conferéncias numéricas;

e Organizar e/ou atualizar arquivos;

e Coletar, compilar e consolidar dados diversos, consultando pessoas,
documentos, publicacdes oficiais e arquivos para obter informacdes;

e Coletar dados diversos, revisando documentos, publicacdes oficiais e
fornecendo informacdes necessdrias Ao  cumprimento  da  rofina
administrativa;

e Confrolar a framitacdo de processos no sistema de protocolo;

e Efetuar atendimento co publico, interno e externo, fornecer informacoes,
preencher documentos;

e Solucionar os problemas surgidos em seu dmbito de trabalho e quando de
maior relevancia submeter os mesmos a apreciacdo superior;

e Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;

e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razéo do cargo;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, s informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunstdncia, salvo
as prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia, assim determinadas pelo seu superior imediato e/ou pelo
Secretdrio Municipal e/ou pelo Chefe do Poder Executivo.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO:

1. Padrdo: Cargo em Comissco CC-8 - Nivel 02

2. Carga Hordria: 40 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino médio.

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento técnico de
administracdo, possuir visdo estratégica e habilidades analiticas e de
organizacdo, possuir habilidades no trato com publico, saber trabalhar sob
pressdo e ter facilidade para lidar com situacoes imprevistas.
Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:
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e Manter, publica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;

e Realizar servicos da Secretaria em geral, instruir processos, digitar, elaborar
planilhas e protocolar documentos;

e Elaborar cartas, oficios, atas, circulares, tabelas, graficos, memorandos e
ouftros;

e Montar e acompanhar processos referentes aos assuntos relacionados com
as atividades de seu Setor ou Secretaria;

e Proceder & tramitacdo de processos, orcamentos, contfratos e demais

assuntos administrativos consultando e mantendo atualizados os documentos

em arquivos;

Efetuar cdiculos e conferéncias numeéricas;

Organizar e/ou atualizar arquivos;

Conftrolar a tframitacdo de processos no sistema de protocolo;

Efetuar atendimento ao publico, interno e externo, fornecer informacodes,

preencher documentos;

e Solucionar os problemas surgidos em seu dmbito de trabalho e quando de
maior relevancia submeter os mesmos a apreciacdo superior;

e Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;

e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razéo do cargo;

e Respeitar e assegurar o sigilo, guando necessdrio, as informacodes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunstancia, salvo
Qs prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia, assim determinadas pelo seu superior imediato e/ou pelo
Secretdrio Municipal e/ou pelo Chefe do Poder Executivo.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO:

1. Padrdo: Cargo em Comissdo CC-8 - Nivel 03

2. Carga Hordria: 30 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino médio.

Competéncias: Deve ser proafivo, demonstrar conhecimento técnico de
administracdo, possuir visdo estratégica e habilidades analiticas e de
organizacdo, possuir habilidades no trato com publico, saber trabalhar sob
pressdo e ter facilidade para lidar com situacdes imprevistas.
Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:
e Manter, pUblica e particularmente, conduta illbada e compativel com o
exercicio do cargo;
e Realizar servicos da Secretaria em geral, instruir processos, digitar, elaborar
planilhas e protocolar documentos;
e Elaborar cartas, oficios, atas, circulares, tabelas, grdficos, memorandos e
outros;
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e Montar e acompanhar processos referentes aos assuntos relacionados com
as atividades de seu Setor ou Secretaria;

e Proceder & tramitacdo de processos, orcamentos, confratos e demais
assuntos administrativos consultando e mantendo atualizados os documentos
em arquivos;

e Organizar e/ou atualizar arquivos
Controlar a framitacdo de processos no sistema de protocolo;

e FEfetuar atendimento co publico, interno e externo, fornecer informacodes,
preencher documentos;

e Solucionar os problemas surgidos em seu dmbito de trabalho e quando de
maior relevancia submeter os mesmos a apreciacdo superior;

e Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;

e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, as informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunstdncia, salvo
as prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia, assim determinadas pelo seu superior imediato e/ou pelo
Secretdrio Municipal e/ou pelo Chefe do Poder Executivo.

ASSESSOR BOLSA FAMILIA:

1. Padrdo: Cargo em Comissdo CC-9 - Nivel 01

2. Carga Hordria: 40 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino superior.

Competéncias: Deve ser proafivo, demonstrar conhecimento técnico de
administracdo, possuir visdo estratégica e habilidades analiticas e de
organizacdo, possuir habilidades no trato com publico, saber trabalhar sob
pressdo e ter facilidade para lidar com situacdes imprevistas.
Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:

e Manter, pUblica e particularmente, conduta illbada e compativel com o
exercicio do cargo;

e Operacionalizar o processo de cadastramento das familias no Cadastro
Unico: identificacdo do publico, coleta de dados, inclusdo no sistema,
atualizacdo, exclusdo, tfransferéncia e arquivamento;

e Redlizar a gestdo de beneficios do Programa Bolsa Familia: blogueio e
desblogueio, reversdo de suspensdo, cancelamento, reversdo de
cancelamento, deferimento de recursos impetfrados pela familia,
acompanhamento dos pagamentos;

e Executar as medidas necessdrias para prevenir e reparar dados
inconsistentes, visando garantir a integridade e veracidade dos dados do
Cadastro Unico;

e Acolher e ofertar informacdes a realizacdo de encaminhamento as familias
usudrias do CRAS;
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e Redlizacdo de atendimento individualizado e visitas domiciliares as familias
referenciadas no Programa;

e Acompanhamento das familias e descumprimento de condicionalidades;

¢ Alimentacdo de sistema de informacdo, registro das acoes desenvolvidas e
planejamento do trabalho de forma coletiva;

e Solucionar os problemas surgidos em seu édmbito de trabalho e quando de
maior relevancia submeter os mesmos G apreciacdo superior;

¢ Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;

e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, s informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunstdncia, salvo
as prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia, assim determinadas pelo seu superior imediato e/ou pelo
Secretdrio Municipal de Assisténcia Social e/ou pelo Chefe do Poder
Executivo.

ASSESSOR BOLSA FAMILIA:

1. Padrdo: Cargo em Comissédo CC-9 - Nivel 02

2. Carga Hordria: 40 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino Médio.

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento técnico de
administracdo, possuir visdo estratégica e habilidades analiticas e de
organizacdo, possuir habilidades no trato com publico, saber trabalhar sob
pressdo e ter facilidade para lidar com situacdes imprevistas.
Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:

e Manter, publica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;

e Operacionalizar o processo de cadastramento das familias no Cadastro
Unico: identificacdo do publico, coleta de dados, inclusGo no sistema,
atualizacdo, exclusdo, transferéncia e arquivamento;

e Redlizar a gestdo de beneficios do Programa Bolsa Familia: bloqueio e
desbloqueio, reversdo de suspensdo, cancelamento, reversdo de
cancelamento, deferimento de recursos impetrados pela familia,
acompanhamento dos pagamentos;

e Redlizacdo de atendimento individualizado e visitas domiciliares as familias
referenciadas no Programa;

e Acompanhamento das familias e descumprimento de condicionalidades;

¢ Alimentacdo de sistema de informacdo, registro das acdes desenvolvidas e
planejamento do trabalho de forma coletiva;

e Solucionar os problemas surgidos em seu édmbito de frabalho e quando de
maior relevancia submeter os mesmos a apreciacdo superior;

e Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;
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Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis confra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razéo do cargo;

Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, as informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunsténcia, salvo
as prevista em Lei;

Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia, assim determinadas pelo seu superior imediato e/ou pelo
Secretdrio Municipal de Assisténcia Social e/ou pelo Chefe do Poder
Executivo.

ASSESSOR DE IMPRENSA:

1. Padrdo: Cargo em Comissdo CC-9 - Nivel 02

2. Carga Hordria: 40 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Curso Técnico

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar boa fluéncia verbal e escrita,
possuir habilidades em comunicacdo, saber trabalhar sob pressdo e fter
facilidade para lidar com situacoes imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:

Manter, puUblica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;

Desenvolver, planejar, e executar os servicos de relacdes publicas da
Prefeitura Municipal de Rio Bananal;

Providenciar a cobertura jornalistica das atividades e de atos de cardter
publico da Prefeitura Municipal de Rio Bananal;

Elaborar noticias oficiais da Prefeitura, promovendo a sua divulgacdo através
dos canais de comunicacdo, conforme orientacdo;

Atender os veiculos de comunicacdo, fornecendo notas, textos, relatdrios,
bem como agendar entrevistas individuais e coletivas com os jornalistas;
Coordenar as atividades que visem a manter e desenvolver o conceito
publico da Prefeitura Municipal de Rio Bananal;

Coordenar e manter atualizada as redes sociais da Prefeitura Municipal de
Rio Bananal;

Providenciar junto & imprensa a publicacdo, retificacdo, e revisdo dos atos
da Prefeitura Municipal de Rio Bananal;

Promover a informacdo de cardter institucional, através dos meios de
comunicacdo;

Promover a redacdo de textos sobre a realizacdo de acontecimentos
importantes pela Prefeitura, encaminhando-os aos érgdos de comunicacdo
social para divulgacdo;

Manter cadastro dos érgdos de comunicacdo locais e regionais €, ainda, dos
mais importantes a nivel estadual e nacional;

Manter arquivo organizado contendo noticidrio da Prefeitura Municipal de
Rio Bananal veiculado nos meios de comunicacdo;
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e Promover, organizar e orientar programas de relacdes publicas e divulgacdo
de assuntos de interesse do Legislativo, que concorram para o
esclarecimento da opinido publica;

Elaborar resenhas noticiosas e reportagens para publicacdo;

Exercer assessoria em assuntos de jornalismo;

Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;

Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis confra as

iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, as informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunstancia, salvo
as prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia, assim determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

ASSESSOR DE COMPRAS E LICITACAO:

1. Padrdo: Cargo em Comissdo CC-9 - Nivel 03

2. Carga Hordria: 30 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino médio.

Competéncias: Deve ser proativo, demonstrar conhecimento técnico de
administracdo, possuir visdo estratégica e habilidades analiticas e de
negociacdo, saber trabalhar sob pressdo e ter facilidade para lidar com
situacoes imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:

e Manter, publica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;

e Assessorar o Coordenador do Setor de Llicitacdo acerca dos
procedimentos essenciais para a realizacdo de licitacoes;

e Assessorar a Comissdo Permanente de Licitacdo sobre as etapas do
processo licitatorio;

e Assessorar o Gabinete e as Secretarias Municipais nos procedimentos
de cotacdo de precos de compras e servicos;

e Redlizar atividades de natureza multifuncional, a fim de fornecer auxilio na
execucdo de diversos trabalhos dos Setores da Prefeitura Municipal de Rio
Bananal;

e Solucionar os problemas surgidos em seu dmbito de trabalho e quando de
maior relevancia submeter os mesmos a apreciacdo superior;

e Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;

e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razéo do cargo;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, as informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunstancia, salvo
as prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;
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e Desenvolver oufras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia, assim determinadas pelo seu superior imediato e/ou pelo
Secretdrio Municipal de Administracdo e/ou pelo Chefe do Poder Executivo.

ASSESSOR OPERACIONAL DE PATRIMONIO:

1. Padrdo: Cargo em Comissdo CC-10 - Nivel 01

2. Carga Hordria: 40 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino Fundamental.

Competéncias: Deve possuir dinamismo e multifuncionalidade, ser
disciplinado, demonstrar iniciativa, possuir capacidade de cumprir ordens,
possuir habilidades em organizacdo e facilidade para lidar com situacoes
imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:

e Manter, puUblica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;

e Responsabilizar-se pela conferéncia e fiscalizacdo dos bens pertencentes &
Prefeitura Municipal de Rio Bananal;

e Garantir o controle, a guarda e a conservagdo dos bens pertencentes &
Prefeitura Municipal de Rio Bananal;

e Auxiliar no inventdrio fisico dos bens pertencentes a Prefeitura Municipal de
Rio Bananal;

e Redlizar atividades de natureza multifuncional, a fim de fornecer auxilio na
execucdo de diversos trabalhos dos Setores da Prefeitura Municipal de Rio
Bananal;

e Solucionar os problemas surgidos em seu édmbito de trabalho e quando de
maior relevancia submeter os mesmos d apreciacdo superior;

e Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;

e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, as informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunsténcia, salvo
Qs prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares & sua
competéncia, assim determinadas pelo seu superior imediato e/ou pelo
Secretdrio Municipal de Administracdo e/ou pelo Chefe do Poder Executivo.

ASSESSOR OPERACIONAL DE LOGISTICA E DISTRIBUICAO:
1. Padrdo: Cargo em Comissdo CC-10 - Nivel 02

2. Carga Hordria: 40 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:
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Escolaridade Minima: Ensino Fundamental.

Competéncias: Deve possuir dinamismo e mulfifuncionalidade, ser
disciplinado, demonstrar iniciativa, possuir capacidade de cumprir ordens,
possuir habilidades em organizacdo e facilidade para lidar com situagcoes
imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:

e Manter, puUblica e particularmente, conduta illbada e compativel com o
exercicio do cargo;

e Encarregar-se da movimentacdo e na armazenagem de produtos e
materiais recebidos pela Secretaria Municipal de Educac¢do e Cultura;

e Encarregar-se da pesagem e conferencia de produtos e materiais recebidos
pela Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura;

e Encarregar-se da carga de descarga de produtos e materiais recebidos pela
Secretaria Municipal de Educacdo e Culturag;

e Encarregar-se da expedicdo e distribuicdo de produtos e materiais recebidos
pela Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura;

e Readlizar atividades de natureza multifuncional, a fim de fornecer auxilio na
execucdo de diversos trabalhos dos Setores da Prefeitura Municipal de Rio
Bananal;

e Solucionar os problemas surgidos em seu dmbito de trabalho e quando de
maior relevancia submeter os mesmos a apreciacdo superior;

e Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;

e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razGo do cargo;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, s informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunsténcia, salvo
as prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia, assim determinadas pelo seu superior imediato e/ou pelo
Secretdrio Municipal de Educacdo e Cultura e/ou pelo Chefe do Poder
Executivo.

ASSESSOR OPERACIONAL DE SUPORTE:

1. Padrdo: Cargo em Comissdo CC-10 - Nivel 02

2. Carga Hordria: 40 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino Fundamental.

Competéncias: Deve possuir dinamismo e mulfifuncionalidade, ser
disciplinado, demonstrar iniciativa, possuir capacidade de cumprir ordens,
possuir habilidades em organizacdo e facilidade para lidar com situacoes
imprevistas.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:
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e Manter, publica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;

e Auxiliar os garis e demais servidores a limpar e desobstruir caixas de captacdo
e bueiros, entre outros;

e Auxiliar os garis e demais servidores na lavagem das ruas e logradouros;

e Auxiliar demais servidores na execucdo de pequenos trabalhos e reparos
como montagem e desmontagem de andaimes, palcos e outros similares;

e Auxiliar demais servidores a podar arvores em vias publicas;

e Readlizar atividades de natureza multifuncional, a fim de fornecer auxilio na
execucdo de diversos trabalhos da Secretaria Municipal de Servicos Urbanos
da Prefeitura Municipal de Rio Bananal;

e Solucionar os problemas surgidos em seu dmbito de trabalho e quando de
maior relevancia submeter os mesmos d apreciacdo superior;

e Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;

e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razéo do cargo;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, s informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunsténcia, salvo
as prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia, assim determinadas pelo seu superior imediato e/ou pelo
Secretdrio Municipal de Obras e Servicos Urbanos e/ou pelo Chefe do Poder
Executivo.

ASSESSOR OPERACIONAL DE ALMOXARIFADO:

1. Padrdo: Cargo em Comissdo CC-10 - Nivel 02

2. Carga Hordria: 40 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino médio.

Competéncias: Deve possuir dinamismo e mulfifuncionalidade, ser
disciplinado, demonstrar iniciativa, possuir capacidade de cumprir ordens,
possuir habilidades em organizacdo e conhecimento técnico de
administracdo.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:

e Manter, puUblica e particularmente, conduta illbada e compativel com o
exercicio do cargo;

Manter o almoxarifado organizado;

e Receber, armazenar e despachar materiais usando sistema de controle;

e Conferir o material adquirido de acordo com as notas de fiscais e de
empenho, informando ao superior imediato quando de possiveis desvios;

e Comunicar imediatamente ao Setor de Patriménio o recebimento de
material permanente para efeito de seu registro patrimonial antes de sua
distribuicdo;

e Auxiliar na execucdo de inventdrios fisicos;

e Auxiliar no controle de movimentacodes de estoque no Almoxarifado;
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e Auxiliar o Setor de Compras, informando sobre o consumo de materiais para
reposicdo dos mesmos;

e Solucionar os problemas surgidos em seu dmbito de trabalho e quando de
maior relevancia submeter os mesmos a apreciacdo superior;

e Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;

e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis confra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razéo do cargo;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, as informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunstancia, salvo
as prevista em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia, assim determinadas pelo seu superior imediato e/ou pelo
Secretdrio Municipal de Administracdo e/ou pelo Chefe do Poder Executivo.

ASSESSOR OPERACIONAL DE APOIO:

1. Padrdo: Cargo em Comissdo CC-10 - Nivel 03

2. Carga Hordria: 40 horas semanais

3. Requisitos para Provimento:

Escolaridade Minima: Ensino médio.

Competéncias: Deve possuir dinamismo e mulfifuncionalidade, ser
disciplinado, demonstrar iniciativa, possuir capacidade de cumprir ordens,
possuir habilidades em organizacdo e conhecimento técnico de
administracdo.

Conhecimentos: pacote office bdsico e internet.

4. Atribuicoes do Cargo:

e Manter, publica e particularmente, conduta ilibada e compativel com o
exercicio do cargo;

e Redlizar atividades de natureza multifuncional, a fim de fornecer auxilio na
execucdo de trabalhos dos setores da Prefeitura Municipal de Rio Bananal;
Conftrolar a framitacdo de processos no sistema de protocolo;

e Promover o arquivamento de documentos e processos;

e Solucionar os problemas surgidos em seu dmbito de trabalho e quando de
maior relevancia submeter os mesmos a apreciacdo superior;

e Efetuar atendimento ao publico, interno e externo, fornecer informacdes,
preencher documentos;

e Observar as formalidades legais no desempenho de sua atuacdo funcional;

e Adotar, nos limites de suas atribuicdes, as providéncias cabiveis contra as
iregularidades de que tenha conhecimento em razdo do cargo;

e Respeitar e assegurar o sigilo, quando necessdrio, as informacdes obtidas
durante suas atividades, ndo as divulgando sob qualquer circunstdncia, salvo
as previstas em Lei;

e Comparecer aos cursos de aprimoramento, quando solicitado;

e Desenvolver outras atividades correlatas, afins ou complementares a sua
competéncia, assim determinadas pelo seu superior imediato e/ou pelo
Secretdrio Municipal e/ou pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 3°. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo.
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Art. 4°. Ficam revogadas todas as disposicoes contrdrias.
Registre-se e publique-se.

Rio Bananal/ES, 26 de novembro de 2020.

FELISMINO ARDIZZON
Prefeito Municipal de Rio Bananal

JUSTIFICATIVA
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Prefeitura Municipal de Rio Bananal
Estado do Espirito Santo

Nobres Vereadores,

O presente projeto de Lei se justifica pela necessidade de cumprimento a
determinacdo imposta pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — TCEES,

por meio do processo TC n° 08119/2019, que assim estabelece:

[..]

1.7. DETERMINAR que, no prazo de 90 (noventa) dias, o
Municipio apresente a esta Corte as atribuic6es de cada cargo
de provimento em comissdo que integra a estrutura
administrativa do Poder Executivo Municipal de Rio Bananal,
observando as ressalvas constantes na fundamentacdo deste
voto, o que deve ser monitorado por esta Corte em autos
apartados.

[...]

3.1. A concessdo de novo prazo para que seja cumprido o
objeto do presente monitoramento, item 1.7 do Acorddo
815/2018-2 (Processo TC 8043/2014-1), que exige a corre¢cao da
legislagcao pertinente aos cargos comissionados, para que seja
mantido somente para as atfividades de chefia, direcdo e
assessoramento que seja necessdrio vinculo de confianca
entfre autoridade nomeante e nomeado.

[...]

grifo nosso

Pelo exposto, submetemos o presente Projeto de Lei, para apreciacdo dos Nobres
Vereadores dessa Casa de Leis.

Rio Bananal/ES, 26 de novembro de 2020.

FELISMINO ARDIZZON
Prefeito Municipal de Rio Bananal
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Prefeitura Municipal de Rio Bananal
Estado do Espirito Santo

DECLARACAO

Na qualidade de ordenador de despesas do municipio, declaro, para os devidos
fins, especialmente para atender o Art. 169, §1° da ConstituicGo Federal, Lei
Complementar n° 101/2000, Lei de Diretrizes Orcamentdrias para o Exercicio 2019 e
Lei Orcamentdria para 2020, que as despesas decorrentes do Projeto de Lei em
foco tem adequacdo orcamentdria financeira e compatibilidade com o Plano
Plurianual, nGo extrapolando o limite legal de comprometimento com as despesas
com pessoal, de que trata a Lei de Responsabilidade Fiscal.

Rio Bananal/ES, 26 de novembro de 2020.

FELISMINO ARDIZZON
Prefeito Municipal de Rio Bananal

OFICIO GAB N° 309/2020

Rio Bananal/ES, 26 de novembro de 2020.
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Prefeitura Municipal de Rio Bananal
Estado do Espirito Santo

ASSUNTO: Encaminha Projeto de Lei

Excelentissimo Senhor Presidente;

Tenho a honra de submeter & elevada consideracdo de Vossa
Exceléncia e de seus ilustres pares o presente Projeto de Lei n° 1.705/2020, que altera
a Lei Municipal n°. 1.450/2019, que redefine a estrutura de cargos e vencimentos
dos cargos de provimento em comissdo da Administracdo PUblica Municipal, para
inclus@o do Anexo Il, com a descricdo das atribuicdes dos cargos.

Na expectativa de contar com a participacdo dessa Egrégia Casa de
Leis, esperamos que o projeto de Lei, seja apreciado, discutido e aprovado.

No ensejo, reitero a Vossa Exceléncia e a seus ilustres pares protestos de
alta estima e distinta consideracdo.

FELISMINO ARDIZZON
Prefeito Municipal de Rio Bananal

Exmo. Sr.
VILSON TEIXEIRA GONCALVES
MD. Presidente da C&mara Municipal de Rio Bananal — ES.
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