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LEI COMPLEMENTAR N° 002/2011

DISPOE SOBRE A ESTRUTURACAO DO PLA-
NO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMEN-
TO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO
BANANAL, ESTABELECE NORMAS GERAIS
DE ENQUADRAMENTO, INSTITUI TABELA
DE VENCIMENTO E DA OUTRAS PROVI-
. DENCIAS

O PREFEITO MUNICIPAL DE RIO BANANAL, ESTADO DO ESPIRITO SANTO,
NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS, FAZ SABER QUE A CAMARA MU-
NICIPAL APROVOU E ELE SANCIONA A SEGUINTE LEI

FAPITULO I
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL
' }
Art 1% O Plano de Cargos e Carretras da Prefertura Municipal de Rio Bananal obedece ao
regime estatutario e estrutura-se em|um quadro permanente com 0s respectivos cargos,
constituintes dos anexos que 1ntegram a presente Lex

Art 2°Para os efertos desta Le1 sdo adotadas as seguintes definigdes

I quadro de pessoal e o conjunto de cargos de carreira, cargos 1solados, cargos de
provimento em comissdo e fun¢des gratificadas existentes na Prefeitura Municipal de Rio
Bananal, ‘

I cargo publico e o conjunto de atribuigSes, deveres e responsabilidades
cometido ao servidor publico, cniado por le1, com denominagdo propria, numero certo e
vencimento a ser pago pelos cofres publicos,

I servidor publico e toda pessoa fisica que se vinculam ao mumicipio ou as suas
entidades por relagBes profissionais, sujertos a hierarquia funcional e ao regime juridico e
que servem ao publico S&o mnvestidos em cargo ou emprego e com retribuigio pecuniaria,
em regra por nomeacdo em cargo de provimento efetivo ou em comissdo e, excepcional-
mente, por contrato de trabalho :

IV classes sdo os graus dos cargos, hierarquizados em carreira, que representam as
perspectivas de desenvolvimento funcibnal,

V  carrerra e um agrupamento de cargos, disposto hierarquicamente, de acordo
com o grau de dificuldades das atribuigdes e nivel das responsabilidades,

VI cargo 1solado ¢ aquele que ndo constitui carrelra,

VII grupo ocupacional ¢ o comunto de cargos isolados ou de carreira com
afinidades entre s1 quanto a natureza do trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para
seu desempenho,

VIII mvel e o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes quanto ao grau
de dificuldade, complexidade e responsabilidade, visando determunar a faxa de
vencimentos a eles correspondente,

(4
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IX vencimento ou vencimento-base e a retribuigdo pecumaria pelo exercicio do
cargo publico, com valor fixado em lei, vedada a sua vinculag@o ou equiparagéo,

X faxa de vencimento ¢ a escala de padrdes de vencimento atribuidos a um
determinado nivel,

XI padrio de vencimento e'a letra que identifica o vencimento atribuido ao
servidor dentro da farxa de vencimentos do cargo que ocupa,

XII vencimentos - correspondem ao somatorio do vencimento do cargo e as
vantagens de carater permanente adqumdas pelos servidores,

XIII remuneragdo — e o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias,
permanentes ou temporarias, estabelecidas em lei,

XIV mtersticio e o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario para que
o servidor se habilite a promogdo, |

XV cargo em comissdo e o cargo de confianga de livre nomeagdo e exoneragio, a
ser preencido tambem por servidor de carreira nos casos, condigdes e percentuals
minimos estabelecidos em lei,

XVI enquadramento e o processo de posicionamento do servidor dentro da nova
estrutura de cargos, considerando os niveis ¢ tabelas de vencimento constantes dos anexos
I, IIT e IV, respectivamente, e os criterios constantes do Capitulo X desta Lei

Art 3% Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal, com a carga horana, os
quantitativos e mveis de vencimento estdio distribuidos por grupos ocupacionais no Anexo
I desta Lex

Paragrafo umico Os cargos de que trata o caput deste artigo mtegram os seguintes gru-
Ppos ocupacionais ‘ !

I Nivel Superior - Compreende os Cargos a que sdo inerentes atividades
relacionadas com servigos de superv1sao e para as quais sio exigidas habilitag3es legais e
formag#o profissional de mvel superior,

II'  Nivel Tecmico - Compreende os cargos a que sio 1nerentes atividades de nivel
medio, principais € auxiliares, relacionadas com os servigos de natureza tecnica e
admmustrativa, |

Il Fiscahzacdo - Compreende os cargos a que sdo merentes atividades de
fiscalizagdo dos atributos de competdneia da Prefeitura e a orientagio aos contribuintes
quanto a aplicaggo das Leis fiscais,

IV Apoio Admmistrativo e'Servicos Gerais - Compreende os cargos a que sdo
inerentes atividades de nivel elementar e medio, principais e auxiliares, relacionadas com
os servigos gerais de impeza, zeladores, vigildncia, conservagio e transporte

V  Transportes ¢ Manuten¢io de Veiculos - compreende os cargos que
envolvem atividades de conservagdo, manutengfo e diregio de veiculos automotores,
veiculos pesados, veiculos de transporte de passageiros, maquinas pesadas ¢ demais
equipamentos eletromecanicos

VI Obras e Servigos Piiblicos - Compreende os cargos que envolvem atividades
profissionais relacionadas com a transformagfo, utilizagio e beneficiamento de metais,
madeiras, materiais de construgio, pmtura, eletricidade, hidraulica e canalizagdo em geral,
bem como a preparagfo e conservagdo dos bens patrimoniais

CAPITULO IT <
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DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art 4°Os cargos classificam-se em cargosde provimento efetivo e cargos de provimento
em comissdo ,
Art 5% Os cargos de provimento efetiyo, constantes do Anexo I desta Let, seréio preenchi-
dos
1

I  pelo enquadramento d(i)s atuais servidores, conforme as normas estabelecidas no
Capitulo X desta Le1 il

II  por nomeagdo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso II do Art
37 da Constituigdo Federal ‘

III pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais
de Rio Bananal

Art 6 Para provimento dos cargos efetivos serfio rigorosamente observados os requisitos
basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo VI desta Let, sob
pena de nulidade do ato correspondente

tl
Art 7* O provimento dos cargos mtlegrantes do Anexo I desta Le1 sera autorizado pelo
Prefeito Municipal de Rio Bananal, mediante requisigéo das Secretarias interessadas, desde
que haja vaga e dotag8o orcamentaria para atender as despesas

§1° Da requisigdo deverdo constar
I denominagio e mvel de veﬁmmento do cargo,
II quantitativo de cargos a serem providos,
I justificativa para a solicitagido de provimento

§ 2° O provimento referido no caput deste artigo so se verificara apos o cumprimento do
precerto constitucional que o condiciona a realizagdo de concurso publico de provas ou de
provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo, observados a
ordem de classificagdo e o prazo de validade do concurso

Art 8 Na realizagio do concurso publico poderdo ser aplicadas provas escritas, orais,
teoricas, praticas, de titulos, entre outras modalidades, conforme as caracteristicas do cargo
a ser provido

il 1

Art 9° O concurso publico tera validade de ate dois anos, podendo ser prorrogado uma

vez, a criterto da administragio municipal, por 1gual periodo

Art 10 O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua realizagiio e os requisitos
para nscrigdo dos candidatos serdo fixados em edital que sera divulgado de modo a aten-
der ao principio da publicidade

i

Art 11 Nio se realizara novo concurso publico enquanto houver candidato aprovado em
concurso anterior, com prazo de validade amda nio expirado, para os mesmos cargos

!
[
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Paragiafo unico A aprovagio enji concurso publico nfio gera direito a nomeagéo, a
qual se dara, a exclusivo criterio da Prefertura Municipal de Rio Bananal, dentro do prazo
de valhidade do concurso e na forma da ler
I 1
Art 12 Fica reservado as pessoas i)ortadoras de deficiéncia o percentual de ate dez por
cento das vagas dos concursos realizados pela Prefeitura Municipal de Rio Bananal previs-
to no Anexo I desta Le1

Paragrafo unico Caso a aplicagfio do percentual de que trata o caput deste artigo resul-
te em numero fracionado, este devera ser elevado ate o primeiro numero mteiro subsequen-
te

| 1
I

Art 13 Compete ao Preferto Municipal expedir os atos de provimento dos cargos da Pre-
fertura Municipal de Rio Bananal ’

Paragiafo umico O ato de provimento devera, necessariamente, conter as seguintes 1n-
dicagdes, sob pena de nulidade

I  fundamento legal, '

II  denominagéo do cargo, .

IIT  forma de provimento, i

IV mivel de vencimento do cargo,

V' nome completo do servidor,

VI 1ndicagdo de que o EXEICIGIo do cargo se fara cumulativamente com outro cargo
ou emprego, obedecidos os preceitos constrtucionais, quando for o caso,

VII declaragdo de bens \
Art 14 Para atender a necessidade temporana de excepcional interesse publico municipal,
e permitida a contratagdo por tempo determinado nos termos do Art 37, mciso IX, da
Constituigdo Federal, e da legislagdo municipal especifica

CAPITULO III
DA PROMOCAO

[N )

Art 15 Promogio ¢ a passagem do servidor para a classe imediatamente superior aquela a
que pertence, dentro da mesma carreira, pelo criterio de merecimento, observadas as nor-
mas estabelecidas nesta Le1 e em deqrefo

N

Art 16 Para concorrer a promogao, o,servidor devera, cumulativamente

I cumprir o 1ntersticio mmmio de2 (do1s) anos de efetivo exercicio na classe em
que se encontre,

I ter obtido, pelo menos, 60% (sessenta por cento) na media de suas Avaliagdes
de Desempenho Funcional observadas as normas dispostas nesta Le1 € em decreto,

IIT  ter obtido pelo menos 5% (setenta €:cinco por cento) na media de participagio
dos cursos, seminarios, congressos ou outros eventos educacionais ofertados e/ou
indicados pela Secretaria Municipal de Admimistragéio

IV estar no efetivo exercicio do seu cargo

Y
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Paragrafo unico Entende-se por afastamento do efetivo exercicio os casos previstos no
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais

Art 17 O servidor aprovado em concurso devera cumprir ntersticio minimo de trés anos
no cargo, a partir da nomeagio, periodo necessario para ser submetido a avahiagdo especial
de desempenho, relativa ao estagio probatorio
I
|
§ 1° Somente apos aprovados no estagio probatorio, o servidor fara jus ao direito de
pleitear a promogdo funcional na carreira
)
I
§ 2° Sera considerado para efeito da promogdo o tempo de servigo prestado no periodo
do estagio probatorio .
Art 18 Caso ndo alcance o grau mmnjmo na avaliagdo de desempenho, o servidor perma-
necera na situagdo em que se encontra, devendo cumprir novo intersticio de dois anos de
efetivo exercicio, para efeito de'nova apuragéo de merecimento objetivando a promogio
funcional
!
!
Art 19 As promogdes serdo processadas e concedidas pela Prefeitura Municipal de Rio
Bananal na existéncia de disponibilidade financeira

Art 20 Os efertos financeiros decorrentes da promogéo prevista neste Capitulo serdo pa-
gos ao servidor no més subsequente ao seu processamento

CAPITULO IV
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

t
)

I
Art 21 A avaliagdo de desempenho a ser aplicada aos Servidores para efertos do instituto
da Promog@o, devera ser feita de forma permanente e apurada anualmente em mstrumento

proprio, sera coordenada pela Comissdo de Desenvolvimento Funcional, criada pelo art 24
desta Le1 '

§ 12 O Formulario de Avahagdo de Desempenho devera ser preenchido e apurado pela
Comissdo de Desenvolvimento Funclanal, objetivando a aplicagio dos imstitutos da pro-
mogdo, defimido nesta Lei w

}
§ 22 Cabera a chefia imediata ddr ciéncia do resultado da avaliagfo ao servidor
‘LI I
i |
§ 3* Havendo alteragdo da primerta para a segunda avahiagdo, esta devera ser acompa-
nhada de consideragdes que justifiquem a mudanga

§ 4° Ratificada, pela chefia, a primeira avahiagio, cabera a Comissio pronunciar-se a

favor de uma delas |

§ 5* Nio havendo a divergéncia disposta no §3° deste artigo, prevalecera o apresentado
pela Comisséo de Desenvolvimento Funcional

|
i
|
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Art 22 As chefias e os servidores deverfio enviar, sistematicamente, ao orgéo responsavel
pela manuten¢do dos assentamentos fincionais, os dados e informagdes necessarias a ava-
liagdo do desempenho

Paragrafo unico Cabera a Comussdo de Desenvolvimento Funcional solicitar ao orgio

de Pessoal os dados referentes aos servidores a fim de subsidiar as avaliagdes de desempe-
nho .

Art 23 Os criterios, os fatores e o mﬁstodo de avaliagdo de desempenho serdo estabeleci-
dos em decreto L

'

[

}
CAPITULO YV
DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art 24 A Comussdo de Desenvolvimento Funcional sera constituida por cinco membros
sendo trés designados pelo Prefeito Municipal de Rio Bananal e os demais eleitos pelos
servidores municipais com a atribuigéo de coordenar os procedimentos relativos a avalia-
¢do pertodica de desempenho, de acordo com o disposto nesta Le1 e em decreto

Art 25 A alternidncia dos membros constituintes da Comisséo de Desenvolvimento Fun-
cional elertos pelos servidores venﬁlca,,r-se—a a cada trés anos de participacdo, observados,
para a substituigdo de seus participantes, os criterios fixados neste Capitulo

! ;

Paragrafo unico Na hipotese de impedimentos, proceder-se-a a substituigio do mem-
bro, de acordo com o estabelecido neste Capitulo

i
Art 26 A Comissdo reunir-se-a
i
I para coordenar os procedimentos relativos a avaliagio de desempenho dos
servidores, com base nos fatores constantes do Formulario de Avahagfo de Desempenho,

objetivando a aplicagdo do 1nst1tu‘§o da promogdo, sempre que existirem vagas e
dispomibilidade financeira, '

II'  extraordinariamente, quando for conveniente

Art 27 A Comussdo de Desenvolvimento Funcional tera sua organizagfio e forma de fun-
cionamento regulamentadas por decreto do Prefeito Municipal de Rio Bananal

CAPITULO VI
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

| | ~
Art 28 Vencimento ou vencimento-base ¢'a retribuigo pecumaria pelo exercicio do car-

8o publico, com valor fixado em le1,'védada a sua vinculagéo ou equiparagio

[l i

Art 29 Remuneragdo e o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias, per-
manentes ou temporarias, estabelecidas em lex
|

i b
: i é

!
|
Av 14 de Setembro, n° 887, balrch:Sﬁo Sébastlﬁo, Rio Bananal — ES — CEP 29 920-000

I i f { +



|
Prefedura de ' l

(0L R—

%Mmmmmm m“g

i
! ¢

Art 30 O vencumento dos servidores publicos da Prefeitura Municipal de Rio Bananal
somente podera ser fixado ou alterado por lel, observada a miciativa do Poder Executivo e
as prerrogativas da Le1 de Responsabllllldade Fiscal

1

§ 1* O vencimento dos cargos pu;t‘)hcos e wredutivel, ressalvado o disposto no inciso
XV do Art 37, da Constituigdo Federal

|

|

§ 2° A fixagdo dos padrdes de vencimento e demais componentes do sistema de remu-
neracdo dos servidores da Prefeitura Municipal de Rio Bananal observara

I a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que
compdem seu Quadro,

I orequisito de escolaridadeipara a investidura nos cargos,

I as peculianidades dos cargos
Art 31 Os cargos e classes de cargo de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da Pre-
feitura Municipal de Rio Bananal estdo hierarquizados por miveis de vencimento no Anexo
11 desta Le1 '

§ 1° A cada nivel corresponde uma faixa de vencimento, conforme Tabela constante do
Anexo III desta Le1 '

i
§ 2° O vencimento dos servidores contemplados por esta Lei, obedecera a tabela salanal
constante do Anexo III desta le1, compostas de padriio de vencimento de A a O, conside-

rando uma razdo de dois por cento entre um padrio e outro
' s
[

Art 32 O Poder Executivo publicara anualmente os valores da remuneragdo dos cargos
publicos da Prefeitura Municipal de Rio Bananal, conforme disp&e o Art 39, § 6 da Cons-
titm¢do Federal

!

CAPITULO VII
DO DIMENSIONAMENTO DA FORCA DE TRABALHO E DA LOTACAO

Art 33 A lotagdo representa a forca de trabalho, em seus aspectos qualitativos e quantita-

!
tivos, necessaria ao desempenho das atlvidades gerais e especificas da Prefeitura Municipal

de Rio Bananal Lo

1
! 1

Art 34 O Secretario Municipal de Admimistragdo estudara, de acordo com a necessidade
do remanejamento, com os demars orgos da Prefertura Mumicipal de Rio Bananal, a lota-
¢do de todas as unidades em face dos programas de trabalho a executar

! I

§ 1* Partindo das conclusdes do estudo referido no caput deste artigo, o Secretario Mu-
nicipal de Admnistragdo apresentara, a0 Preferto Municipal, proposta de lotagdo geral da
Prefertura Municipal, da qual deverdo gonstar

) {1

1

| a lotagdo atual, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos
existentes em cada unidade organizacional, .*
! i

oy .
}
1
t
'
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II a lotagdo proposta, relacionando os cargos com os respectivos quantitativos
efetivamente necessar1os ao pleno furlcionamento de cada unidade organizacional,
IIT  relatorio 1ndicando e Justlﬁcalndo 0o provimento ou extingdo de cargos
existentes, bem como a criagdo de novos cargos indispensaveis ao servigo

§ 2* As conclusdes do estudo deverfio ser efetuadas com a devida antecedéncia, para
que se preveja na proposta orcamentaria, as modificagdes sugeridas
I
Art 35 O afastamento de servidor do'orgfio em que estiver lotado, para ter exercicio em
outro, so se verificara mediante previa autorizagdo do Secretario Municipal de Administra-
¢80 para fim determinado e por prazo certo

Paragrafo unico Atendido sempre o imteresse publico, o Secretario Municipal de Ad-
ministragdo podera alterar a lotag@o do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que ndo haja
desvio de fung@o ou alteragdo de vencimento do servidor

CKPITUPO VII
DA MANUTENCAO DO QUADRO
i1

Art 36 Novos cargos poderdo ser moorporados a Parte Permanente do Quadro de Pessoal
da Prefeitura Municipal, observadas as disposigdes deste Capitulo
I ]
Paragrafo unico Novas areas de atuagdo, especializagio e formagio poderdo ser mcor-

poradas aos cargos previstos no Anexo I desta Lei desde que sejam aprovadas por le1 espe-
cifica

Art 37 As Secretarias e os orgdos de 1gual mwvel hierarquico poderdo, quando da realiza-
¢do do estudo anual de sua lotagdo, propor a cniagfio de novos cargos
" !

12 Da proposta de criacio de novos cargos deverdo constar
|

|
I denomagio dos cargos,
I descnigdo das atribuigBes e requisitos de mstrugéo,
I justificativa de sua criago,
IV quantitativo dos cargos, '
V  mnivel de vencimento dos cargos

§ 2° O mvel de vencimento dos cargos deve ser definido considerando-se o disposto no
§ 2% do artigo 21 .

[

t

1 7
Art 38 Cabera ao Secretario Muhx‘clpal de Administragdo analisar a proposta e verificar
I li
i
| se ha dotacdo org:amentana paraa cnag;ao do novo cargo,
Il se suas atribuigbes' estdo implicitas ou explicitas nas descrigdes dos cargos ja

existentes
i ;I
I

i
||‘ \
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Art 39 Aprovada pelo Secretario Mumcxpal de Admimstragdo, a proposta de criagdo do
novo cargo sera enviada ao Prefeito Mumclpal para a apresentacdo de projeto de lei, de
acordo com a sua apreciagéo I .

'

Paragrafo unico Se o parecer do Secretarxo Municipal de Administracdo for desfavora-
vel, este encaminhara copia da proposta ao Prefeito Municipal, com relatorio e Justificativa
do indeferimento

' CAPITULO IX_
DA CAPACITACAO

Art 40 A Prefeitura Municipal de Rjo Bananal nstituira, como atividade permanente, a
capacitagéo de seus servidores, tendo Jomo objettvos
t \ +

I cnar e desenvolver Habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio da fungdo publica, g

II  capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuigdes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela Administragio,

III  esttmular o desenvolvimento funcional, criando condigBes propicias ao
constante aperfeicoamento dos servidores,

IV integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas
atribuigdes, as finalidades da Admmistra¢io como um todo

|
Paragi afo unico A capacitagdo seral obngatona a todos servidores municipais de cargos

de provimento efetivo, podendo ser'estendida a outros servidores publicos municipais de
cargo em comissdo, desde comprovada, o estreito relacionamento entre as atividades do
cargo exercido e a capacitagfo oferecida

Art 41 Sio quatro os tipos de capac;ltalgﬁo

1 de ntegragdo, tendo como finalidade integrar o servidor no ambiente de
trabalho, atraves de mnformagdes sobre a orgamizacfio e o funcionamento da Prefertura
Municipal .

I de aperfergoamento, objetivando dotar o servidor de conhecimentos € tecnicas
referentes as atribuigdes que esempenha, mantendo-o permanentemente atualizado e
preparando-o para a execug¢io de tarefas mais complexas,

III  de adaptagéo, com a ﬁnahdade de preparar o servidor para o exercicio de novas
fungdes quando a tecnologia absorver.ou tornar obsoletas aquelas que vinham exercendo
ate o momento

IV de especializagdo, em nivel lato sensu, com a finalidade de formar especialistas
nas fungdes publica, mantendo-o atuahizado e apto a desenvolver atividades gerenciais

I
Art 42 A capacitagdo tera sempre carater objetivo e pratico e sera ministrada, direta ou
mdiretamente, pela Prefeitura Mumcxpal de Rio Bananal
i I

I com a utiliza¢cdb de monitores locazs,

I mediante o encaminhamento de servidores para cursos e estagios realizados por
mstituigdes especializadas, sediadas ou nfo no Municipio,

|

|
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IIT  atraves da contratagfio de especialistas ou mstitmigSes especializadas
IV com a participagédo de a_]uda de custo de ate cinquenta por cento do valor nos
cursos de especializacdo lato sensu |
§1° A ajuda de custo que se refere a alinea IV deste artigo, devera ser precedida de so-
licitagéo pelo servidor publico mteressado ‘e concedido a criterio da Admimistragdo Muni-
cipal I
! 4

§2° A capacitagio tera sempre ligatdo direta com a atrvidade ou o cargo do servidor

1
Art 43 As chefias de todos os n1ve|1s hierarquicos participardo dos programas de trema-
mento | \ |

I identificando e analisando, no &mbito de cada orgdo, as necessidades de
capacitagdo e tremamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas
necessanas ao atendimento das caréncias 1identificadas e a execugdo dos programas
propostos,

I facilitando a partlclpag:ao de seus subordinados nos programas de capacitagéo e
tomando as medidas necessarias para que os afastamentos, quando ocorrerem, nio causem
prejuizos ao funcionamento regular da unidade administrativa,

I  desempenhando, dentro dos programas de tremamento € capacitagio
aprovados, atividades de instrutor,

IV submetendo-se a programas de tremamento e capacitagdo relacionados as suas
atribuigdes ' :

|
Art 44 O Secretario Municipal de Admlnlstrag:ﬁo atraves do orgdo de Recursos Huma-
nos, em colaboragido com os demais op'gaos de 1gual nivel hierarquico, elaborara e coorde-
nara a execug¢do de programas de capacitagdo e treinamento
)
Paragrafo unico Os programas de capac1tag:ao serdo elaborados, anualmente, a tempo
de se prever, na proposta orgamentaria, os recursos indispensavels a sua implementagio

i
I

| t
Art 45 Independentemente dos programas' previstos, cada chefia desenvolvera, com seus
subordinados, atividades de treinamento em servigo, em consonincia com o programa de
capacitacdo estabelecido pela Administragio, atraves de

I reunides para estudo e dlsc:usse”ul) de assuntos de servigo,

I divulgagdo de normas legais ¢ aspectos tecnicos relativos ao trabalho e
orientagdo quanto ao seu cumprimento.e a sua execugao,

I discussdo dos programas de trabalho do orgdo que chefia e de sua contribuigdo
para o sistema administrativo, !

IV utilizagdo de rodizio e de outros metodos de capacitagdo em servigo, adequados
a cada caso '

! %
1
i
I
|
o

)
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GAPITULO X
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

\ ‘
Art 46 Os servidores ocupantés iios cargos de provimento efetivo da Prefeitura Municipal
de Rio Bananal serfio enquadrados nds cargos previstos no Anexo I, desta Lei, cujas atribu-
1¢0es sejam da mesma natureza, mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos
que estiverem ocupando na data de v1gen01a desta Lei, observadas as disposigdes deste
Capitulo

§ 1% Ficam assegurados, a titulo de vantagem residual, os valores excedentes que com-
ponham os vencimentos do servidor, ndo podendo esta ser computada ou servir como base
para concessdo de futuras vantagens |

§ 2° Para o cumprimento do dlsposto no mciso I do artigo 16 sera computado o tempo
de servigo prestado anteriormente a v1gen01a desta le1 e ndo calculado para efeito de pro-
mog¢ao nos termos da ler anterior, ate 0 maximo de vinte e quatro meses com percentual de
dois por cento, exceto as vedagdes previstas em Lei

{

§ 3% Sendo considerado o tempo de Servigo prestado anterior a vigéncia desta le1 a pro-

mogio correspondera a dois por cento'¢onforme tabela desta lex

t
§ 4° Nenhum servidor sera enquadrgdo com base em cargo que ocupa em desvio de fun-

¢do ou a tritulo de substituigdo

o ‘

Art 47 Fica vedada a concessdo de qualquer gratificagdo, adicional ou vantagem que ndo
esteja expressamente prevista em Ler Municipal ou no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Rio Bananal ’ |

Art 48 O Prefeito Municipal de Rio Bananal designara Comussdo de Enquadramento
constituida por cinco membros, presidida pelo Secretario Municipal de Administragio, e
da qual farfio parte um representante da procuradoria juridica municipal, um representante
do orgdo de Recursos Humanos da Pre'feltura e do1s representantes dos servidores

Paragrafo umco Os servidores da ‘Prefertura Municipal de Rio Bananal entregardo ao
Secretarto Municipal de Admmlstrag:ﬁo lista contendo trés nomes de servidores estavers,
cabendo ao Prefeito Municipal a designagdo de dois deles para mtegrar a Comussio de En-
quadramento

Art 49 Cabera a Comissio de Enquadraménto

1 elaborar normas de enquadramento e submeté-las a aprovagio do Prefeito
Municipal de Rio Bananal, que podera! revisa-las,

II  elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e encaminha-las ao
Prefeito Municipal, que podera'revisa-las

]
!

N
§ 1% Para cumprir o disposto no meso II deste artigo, a Comuss@o de Enquadramento se

valera dos assentamentos funcionais dos seryidores e de mformagdes coldas jJunto as che-
fias dos orgdos onde estejam lotados

Av 14 de Setembro, n° 887, bawrro Sdo Sebastifio, Rio Bananal — ES — CEP 29 920-000
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§ 22 Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados atraves de decreto sob a forma
de listas nominais, pelo Prefeito Muntcipal, ate cento e vinte dias apos a data de publicagdo
desta Le1, de acordo com o disposto neste capitulo

Art 50 Do enquadramento ndo podera resultar redugdo de vencimentos, ressalvadas as
hipoteses previstas no Art 37, Inciso XV da Constitmigdo Federal
[

Art 51 No processo de enquadramen”to serdo considerados os seguintes fatores

I  nomenclatura e atribuigdes do cargo que ocupa,

II  mvel de vencimento dos cargos,

III experiéncia especifica no cargo,

IV grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo,

V  habilitagdo legal para o eXercIClo de profissio regulamentada
! I

Art 52 O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em desacordo

com as normas desta Lei podera no prazo de ate dez dias, a contar da data de publicagéo

das listas nominais de enquadramento,, dirigir ao Prefeito Municipal petigdo de revisdo de

|
enquadramento, devidamente fundamentada e protocolada

! ! |
§ 1?2 O Prefeito Municipal, apos consulta a Comissdo de Enquadramento a que se refere
o Art 48 desta Lei, devera decidir sobre o requerido, nos vinte dias uteis que se sucederem
a data de recebimento da petigdo, ao fim dos quais sera dada ao servidor ciéncia do despa-
cho

3
|H i -
§ 2 Em caso de indeferimento d|° pedido, a Secretaria Municipal de Administragdo dara
ao servidor conhecimento dos motrvos'do indeferimento, bem como solicitara sua assinatu-
!
ra no documento a ele pertinente p :

§ 3° Sendo o pedido deferido, a ementa da decis@o do Prefeito devera ser publicada ate
dez dias a contar do termino do prazo fixado no §1° deste artigo € os efertos financeiros
decorrentes da reviséo do enquadramento serdo retroativos a data de publicagdo das listas
nominais de enquadramento ,,

_ CAPITULO XI
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
!
oty
Art 53 Os cargos existentes no Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Rio Bana-
nal antes da data de publicagdo desta'Lex ficam automaticamente extintos, passando a viger

0s previsto no anexo I destaLer | ‘ !

Art 54 Os cargos de provimento em comussdo e as fungGes gratificadas sdo os previstos
em le1 especifica

Art 55 As despesas decorrentes da 1mplantag:ao da presente Le1 correrdo a conta de dota-

¢do propria do orgamento, suplementaﬂa se'necessario
i ' ‘I
Il .

+
i 4 Pt
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Art 56 Ate cento e oitenta dias a cOntar da publicagdo desta Lei, o Prefeito Municipal
regulamentara, por ato proprio a promd(;ao ‘ !

i i
Art 57 Quando do enquadramento, os servidores cedidos e amnda lotados no orgéo de
origem serdo lotados no orgéo em que estiverem exercendo, efetivamente, suas atividades
funcionais ‘
Art 58 Ao servidor ocupante de, cargo pertencente aos grupos admunistrativo e
operacional lotado em area hospitalar sera concedida gratificagéo de vinte por cento sobre
o vencimento [
Art 59 Aos servidores ocupantes dos cargos de Nivel de Vencimento IX, que estenderem
sua carga horaria, de acordo com a necessidade da Admunistragdo, recebera uma
gratificagdo proporcional nos termos! que seguem

a) Extensdo de carga horaria para 24 horhs 25 % de gratificag@o sobre o vencimento,
b) Extensdo de carga horana para 30 horas 50 % de gratificacdo sobre o vencimento,
c) Extensdo de carga horaria para 40 horas 100% de gratificagdo sobre o vencimento

|
Art 60 Aos servidores ocupantes, dos cargos de Nivel de Vencimento VIII, que
estenderem sua carga horaria, de acordo com a necessidade da Administragdo, recebera
uma gratificagdo proporcional nos termos que seguem

a) Extensdo de carga horarna para 40 horas 35 % de gratificacdo sobre o vencimento,

Art 61 Ao servidor ocupante do cargo de operador de maquinas que for designado para
trabalhar com as maquinas do tipo Moto, niveladora, Retro-escavadeira, Pa Mecénica e
Escavadewra, sera concedida uma gratxﬁcagao de vinte e cmto por cento sobre o
vencimento
!

Art 62 Ficam extintos os cargos oc|upados por servidores profissionais da saude na data
de publicagio desta lex oo

Paragrafo unico A prefertura Municipal de Rio Bananal criara Let propria que acolhera
exclustivamente os cargos dos profissionais de saude, extinguidos nesta le1

! ! 1

Art 63 Os vencimentos previstos na Tabela do Anexo III, serdo devidos com os atos cole-
tivos de enquadramento referidos no § 2° do Art 49 desta Lex

Art 64 Sdo partes integrantes da preéente Le1 os Anexos I a IV que a acompanham

hoo
Art 65 Esta Le1 entra em vigor nd data de sua publicagdo, com efeitos a partir de 1° de
Setembro de 2011, revogados as Lels 240 de 22 de Margo de 1990, Le1 301 de 19 de Mar-
¢o de 1991, Le1 351 de 22 de abril de 1992, Le1 394 de 02 de margo de 1993, Le1 623 de 13
de dezembro de 2000, Le1 625 de 13 de dezembro de 2000, Le1 629 de 13 de dezembro de
2000, Le1 624 de 13 de dezembro de 2000 e demais disposi¢Ses em contrario

Registre-se, publique-se #
il

i
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Gabinete do Preferto Municipal de Rio Banan:al, Estado do Espirito Santo, aos seis (06)
dias do més de setembro (09) do ano de do1s mil e onze (2011)
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PLANO DE CARGOS E CARREIRAS DOS SERVIDORES PUBLICO MUNICI-
PAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO BANANAL-ES
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ANEXO I - CLASSES DE CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE
' ' PESSOAL
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ANEXO I - CARGOS E CLASSES DE CARGO DA PARTE PERMANENTE DO

QUADRO DE PESSOAL
GRUPO NIVEL SUPERIOR
Grupo Ocupa- il' | ¢ Navel Carga Areas de atua-
cional Cargo Quantitativo de Venci- | Horara | cdo/especializagio/ areas
o * mento Semanal de formacio

t ] } 2
Advogado 04 X 20 Drreito
Assistente Social 08 2111 20 Servigo Social
Auditor 03 X 20 Audttona Interna
Contador 2 | IX 30 Contabilidade / Financeira

" !
|
Nivel Superior | Engenheiro Agro- 2 o VIII 30 Engenhania Agrénoma
nomo ! !
Engenheiro Civil 3 IX 30 Engenharia Civil
Nutricionista 5 VIII 30 Nutri¢éo
i

Psicologo 5 .. VIII 20 Psicologia na Educagfo e

col | ( Assisténcia social

) Admunistrador 2 " +IX 30 | Admnistrativa
iy ! ’
Educador Social 10| . VIII 40 Pedagogia, Psicologia da
. Educagio e Servigo Social

Av 14 de Setembro, n° 887, baurro Sho Sebastifio, Rio Bananal — ES — CEP 29 920-000
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ANEXO I- CARGOS E CLASSES DE CARGO DA PARTE PERMANENTE DO QUA-

DRO DE PESSOAL
/|
GRUPO NIVEIl, TECNICO
G o Nivel Carga Areas de atua-
rapo eupa- Cargo Quantitativo | de Vencimen- | Horana | cio/especializacio/ areas
cional ~

i | to Semanal de formacio

HIH‘ 4 l
Tecnico Agricola 04 ' VII 30 Agrnicola

|
Tecnico em Conta- 04 VI 30 Contabilidade, custos e

Nivel Tecnico |bilidade l ' financas

Tecnico em Infor- 03 |, Vi 40 Informatica, processa-
matica | mento de dados e tecno-

I \ logia da informag@o

) ¢
Tecnico em Edifica- 02 VIl 40 Projetos e obras urbanas
9663 I [ ] !'E -
Tecnico em Meio 03 | o VID 40 Gestdo ambiental
Ambiente
Tecnico de Segu- 03 VII 40 Seguranca e Higiene no
ranga do Trabalho Trabalho

Av 14 de Setembro, n° 887, bairro Sao Sebastiio, Rio Bananal — ES — CEP 29 920-000
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ANEXO I - CARGOS E CLASSES DE CARGO DA PARTE PERMANENTE DO QUA-

DRO DE PESSOAL
GRUPO FISCALIZACAO
l 1
Grupo Ocupa- | ‘ + Nivel Carga Areas de atua-
po P Cargo Quantitativo | de Vencimen- | Horaria | ¢io/especializagiio/ areas
cional u
to Semanal de formacio
. Fiscalizagdo Ambuental,
Agente Fiscal 12 | 11 30 Obras, Posturas, Trans-
N . porte
Fiscahzacio Fiscal de Renda 03 |i . v 30 Fiscalizag@o dos Tributos
o | Municipais
\ £t
t {
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ANEXO 1- CARGOS E CLASSES DE C\ARGIO DA PARTE PERMANENTE DO QUA-

DRO'DE PESSOAL '
1
GRUPO ADMINISTRATIVO ]
G 0 , Nivel Carga Areas de atua-
rupo clupa- Cargo Quantitativo | de Vencimen- | Horaria | ¢iio/especiahzagio/ areas
clona to Semanal de formacio
Continuo 04 | 1 30 Servigos Gerais
(L
Telefonista 03 " | v 11 30 Administrativa
f
Auxiliar Adminis- |
trativo 20 v 30 Administrativa
Apolo Auxilar de Escrito- 12 I 30 Administrativa e Finan-
Admmistrativo 10 celra
e
Servigos Gerais Escriturario 10 \'% 30 Administrativa
Tesoureiro 03 LI VI 30 Admimistrativa e Finan-
! ) ceira
!
Assistente Adminis- 03 VI 30 Adminustrativa e Finan-
trativo ceira
Vigia Noturno 10 I 40 Vigilancia patrimonial
Servente 150 I 30 Servigos Gerais, Limpeza
| & e Conservagéo
Merendeira 450 Y ' I 30 Manipulagéo e Preparo e
| | i alimento
Lo
Almoxarife 04 | IV o 30 Almoxarifado, Adminis-
trativa
Guarda Municipal 05 II 40 Vigildncia
Auxiliar de Biblio- 03 , I 30 Administrativo
tecar1o ’ i '
I | IP
Atendente 50, NG | ) 30 Atendimento Administra-
‘ : ’ tivo
Agente de Arreca- 0§ ! v 30 Politicas de fiscalizagdo
dacdo de tributos mumnicipal

¥

i
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ANEXO I - CARGOS E CLASSES DE CARGO DA PARTE PERMANENTE DO

QUADRO DE PESSOAL
GRUPO QPERACIONAL
‘ \' | | Nivel Carga Areas de atua-
Quantitativo | de Vencl- Horaria | cio/especializagfio/ areas
Grulz :)or?:l“pa- Cargo . _mento Semanal de formacao
, ’ Atividades de Alvenaria e
Trabalhador Bragal 70 I 40 revestimento, calceteria,
servigos de marteleteiro,
usinagem de asfalto
1
Pedretro 10 | A\ 40 Atividades relacionadas
Wi construgdes civil e ativida-
by de de alvenaria
!
Coverro ‘5 I 40 Sepultamento e conserva-
¢do de cemiterio
Artifice 10 J v 40 Pintura, carpintaria, solda,
N hidraulica, armag@o de fer-
Obras, Servigos | ro
Publicos Carpinteiro 05 l. | v 40 Carpintaria
\ £
Jardineiro '06 - 1II 40 Jardinagem
o ! -
) Eletricista 3 VI | 40 Eletrica
Ajudante de Meca- 2 I 40 Servigos auxihares de me-
nico cénica
06 ' 101 40 Auxilia na operagéo de
Ajudante de Maqui- | Ao manuten¢do de maquinas
nas - leves e pesadas
) i st 4
Gan 35 ' L | 40 Limpeza de ruas

CL !
, H

i 1 I

e
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Transportes e
Manutencio de
Veiculos

[ *
Motorista 60,] ' v
Mecénico de Ma- 05 Vv
quinas
Mecénico 03 ,I'”l \ \%!
| | r
Operador de Ma- | 35 - VI
quinas ! s
Lavador de Veicu- 02 )|
los l 1
Borrachewro 02 1 111

40

40

40

40

40

40

Transporte, diregdo de ver-
culo, inclusive ambuldncia

Mecénica de veiculos e
maquinas leves e pesadas

Mecénica de veiculos leves

Operagéo de maquinas le-
ves e pesadas

Servigos de conservagio e
higienizagéo de veiculos

Manutengéo e reparos em
pneus e cidmaras de ar

Av 14 de Setembro, n° 887, bairro $d0 Sebastido, Rio Bananal — ES — CEP 29 920-000
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o ANEXO II
~ )
HIERARQUIZACAO DAS CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE

., ' PESSOAL %f;
)
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QUADRO DE PESSOAL

QUADRO OPERACIONAL

Nivels de Vencimento

I Denominac¢io da Classe

Vigia Notutno
Servente |
Merendéira
Coverro | !

Gart

Lavador de Veiculos
Continuo

TrabalhamBra(;al

!

II

Guarda Municipal
Jardinerro ¢ |

11X

Ajudante dé Mecinico
Ajudante de Maquinas
Borracheiro LB ,
Agente Fiscal

v

Artifice I
Fiscal de'Rendas

Motorsta

Mecéanico de Maquinas
2

Carpinteiro | Y

Pedreiro =“

VI

Eletricista :
Operador idé Maquinas
Mecénico B

! ! ‘

VII

Tecnico Agricola
Tecnico em Edificacdes
Tecnico em Meio Am‘blente

[N
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levantar, analisar e interpretar para a Admimstragio da Prefeitura as necessidades, aspi-
racOes e 1nsatisfacdes dos servidores, bem como propor solugdes,

estudar e propor solugdes para a melhona de condigdes materiais, ambientais e sociais
do trabalho, i .u (R

{
esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislago trabalhista, normas e de-
cisdes da Administragio da Prefeityra, -~ \

]

) atribuicées comuns a todas as areas

|
— elaborar pareceres, informes tecnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fa-
zendo observagBes e sugerindo medidas' para implantagfio, desenvolvimento e aperfei-
¢oamento de atividades em sua area de atuagdo,

participar das atividades admlmstra’luvas', «de controle e de apoio referentes a sua area de
atuagfo, C frss,

)‘F[

!
participar das atividades de trematqento euaperfelg:oamento de pessoal tecnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou'mimsttando aulas e palestras, a fim de contribuir para o de-
senvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagio,

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unmidades da Prefeitura e outras enti-
dades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo expost-
¢Bes sobre situagdes e/ou problemas 1dentificados, opiando, oferecendo sugestdes, re-
visando e discutindo trabalhos tecnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipo,

}
— realizar outras atribuigdes compatlvels com sua especializacdo profissional
1 g

4 Requisitos para provimento ! L -

e Instrucio - curso de mvel superior em‘Servu;o Social e registro no respectivo conse-
lho de classe

!

9]

Recrutamento
|

i
* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Assis-

tente Social I i
}

6 Perspectivas de desenvolv1mento funcmnal

R «‘U;

e Promocio, } P .
|
! 2 Uy '
F( l] ‘ ! %
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1- Categonia profissional AUDITOR e E

xS
¢ 1

2- Descricio sumaria compreencie os cargos que se destinam a realizar trabalhos de audi-
toria interna nas areas contabil, orcamentaria, patrimonial, tributana, fiscal, civil e traba-
lhista, efetuando investigagdes em documentos, saldos e contas, bens, valores, analisando
documentos de processamento das operagdes, verificando os procedimentos admimistrati-
vos adotados, certificando-se da real slntuac;ipifmancelra e patrimonial da Prefeitura

4 ! .
col )
3- Atribuigdes tipicas ' },ll ;] z"y

1,
desenvolver atividades de 1nve'st1ga§!§o e ahéflse em agOes administrativas desenvolvidas
nas areas contabil, or¢amentaria, patr;monleil, tributaria , fiscal, civil e trabalhista, detec-
tando eventuais irregularidades, emrtindo pareceres que atestem a regularidade ou com-
provem os desvios, formulando, caso[nece‘ssano, medidas de correcdo,

— examinar 0s processos existentes e certificar-se da observdncia as linhas tragadas pelo

chefe do poder executivo e as normas pertinentes,

~ verificar se os recursos sdo empregados de maneira adequada,
|

i
— verificar livros contabes, fiscais e auxiliares, examinando os registros efetuados, afim de

A B!
apurar a correspondéncia dos langamentos aos documentos que lhes deram origem,
| | |

] o
— examinar a mtegridade das informagdes financeiras e operacionais da Prefeitura,

% e
— 1nvestigar as operagdes contabeis e financeiras realizadas, verificando cheques, recibos,

faturas, notas fiscais e outros documentos, para comprovar a exatiddo das mesmas,

{
— conferir os bens e valores existentes, verificando dinheiro em caixa, titulos e outros do-

cumentos, para confronta-los com og registros feitos,

L]
~ examunar os me1os utilizados para a ﬂroteg:ﬁo dos ativos €, Se necessar1o, testa-los,
¥ 3

i
— verificar os calculos efetuados, baseando-seynos valores contabers, para assegurar-se da
i

exatiddo dos mesmos, ' \ mit

}
[ r

— colaborar na adequagio dos controles mternos as necessidades da admmistragéo,
1

— sugerir medidas quanto as decisdes estrategicas e quanto a mudanga de rotma nos proce-
1

dimentos admnistrativos, |

— participar da analise dos controles ja existentes, na avaliago da atitude e eficiéncia ge-

rencial e dos programas de trabalho,

i f
~ preparar relatorios parciais e globais das auditagens realizadas, assinalando as eventuais

falhas encontradas e certificando a real situagdo patrimomal, econémica e financera da
Prefeitura, a fim de fornecer subs1d10§ contapels necessar1os a tomadas de decises,

i Is
e I
— elaborar pareceres, informes tecnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fa-

~ b £y ~
zendo observagdes e sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento ¢ aperfeigo-
amento de atividades em sua area de atuagdo,
|

participar das atividades admmstrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacio,
|
whl ¥
N J|||‘ ] z‘;?
I l i
| ! ‘:r 1-:;]3’
i [ o
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i !
— participar das atrvidades de tremamento eaperfeigoamento de pessoal tecnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou mlmsirquo aulas e palestras, a fim de contribuir para o de-
senvolvimento qualitativo dos xecursos humanos em sua area de atuagéo,

hl:{ i

— participar de grupos de trabalho e/oh reunides com unidades da Prefertura e outras enti-
dades publicas e particulares, reallzando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi-
¢Oes sobre situagdes e/ou problemﬁs identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revi-
sando e discutindo trabalhos tecnico- meqtlﬁcos para fins de formulagdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio,

— realizar outras atribuigdes compativels com sua especializagdo profissional

4 Requisitos para provimento ‘ ‘
!

!
e Instrugiio - curso de nivel supei'lor ém Ciéncias Contabeis e registro no respectivo

. orgio de classe by . .
\\, . Fl * x‘fr ,
— 3 X , Ry !
5 Recrutamento : 6 :

 Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Audi-
tor Tecnico | l

6 Perspectivas de desenvolvimento funcional
il

~ 1
¢ Promocio, o
1 3ll "éb
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'
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1 Categoria profissional CONTA]SOR “

:
2 Descrigio smtetica compreende os carg(‘)s que se destinam a planejar, coordenar e exe-
cutar os trabalhos de analise, registro e pericias contabes, estabelecendo principios, nor-
mas e procedimentos, obedecendo as determinagdes de controle externo, para permutir a
administracéio dos recursos patrimoniais € financeiros da Prefeitura

3 Atribuigdes tipicas o

planejar o sistema de registro e oberagoes atendendo as necessidades administrativas e
legais, para possibilitar controle cohtabil eeorg:amentano

supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientan-
do o seu processamento, adequando -0s ao plano de contas, para assegurar a correta a-
propriagéo contabil,

analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificagdo e lancamento, venficando a documentagio perti-

nente, para atender a ex1génclas;leg%ns e formals de controle,
g
controlar a execugéo org:amentarla, anahsando documentos, elaborando relatorios e de-

monstrativos, : 5

[ “
~ !
controlar a movimentagio de recursos, fiscalizando o mgresso de receitas, cumprimento
de obrigacSes de pagamentos a terceros, saldos em'caixa e contas bancarnas, para apoi-
ar a administragdo dos recursos financerros da Prefertura,

analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execugdo de contratos, con-
vénios, acordos e atos que geram dlreltos e obrigagdes, venificando a propriedade na a-
plicagdo de recursos repassados, anahsando clausulas contratuais, dando orientagio aos
executores, a fim de assegurar o cUmpnmento da legislagdo aplicavel,

analisar aspectos financeiros, conrtabels ¢ orcamentarios da execugfo de fundos munict-
~ 4 ~

pais, verificando a correta aplicagfio dos récursos repassados, dando orientagfo aos exe-

cutores, a fim de assegurar o cumprimento' da legislagfio aplicavel,

analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando

sua corre¢do, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeigoamento de

controle interno,
it 1

planejar, programar, coordenar e reahzarL exames, pericias ¢ auditagens, de rotina ou
especiais, bem como orientar a prg;amzag:ao de processos de tomadas de contas, emitin-
do certificado de auditona, com a ﬁ’nahdade de atender a exigéncias legais,

elaborar pareceres, informes tecmdos e relatorlos, realizando pesquisas, entrevistas, fa-

zendo observagdes e sugerindo, medldas para implantagdo, desenvolvimento e aperfel—
goamento de atividades em sua area de atuagfio,

participar das atividades admlmstratlvas,lde controle e de apo1o referentes a sua area de
atuagdo,

participar das atividades de tremamento e aperfeigoamento de pessoal tecnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministtando aulas e palestras, a fim de contribuir para o de-
senvolvimento quahtativo dos recuf[sos h}lmanos em sua area de atuagio, %

)

| § §
!

{5\ 1§ I

I
I 14 ] {
. Ir it

3
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| i
— participar de grupos de trabalho e/ou reunides,com umdades da Prefeitura e outras enti-
dades publicas e particulares, realizando ‘a estudos, emitindo pareceres ou fazendo expo-
sigBes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretri-
zes, planos e programas de trabalho afetos a0 Municipio,

— realizar outras atribuigSes compativeis com sua especializacdo profissional

4 Requisitos para provimento

~ i
* Instrugfo - curso de nivel superior em Contabilidade e registro no respectivo conse-
lho de classe ii .

5 Recrutamento B i

e Externo - no mercado de trabalho mediante concurso publico para a classe de Con-
tador I v x

1

6 Perspectivas de desenvolvimento funcidnal

e Promogio,

il

"
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5

1 Categoria profissional ENGENHEIRO AGRONOMO

2 Descrigiio sintetica compreende os cargos que se destinam a elaborar e supervisionar
projetos referentes a cultivos agricolas e pastos, planejando, orientando e controlando tec-
nicas de utiliza¢do de terras, para poss1b111tar um maior rendimento e qualidade dos produ-
tos agricolas produzidos no Mummplq |

3 Atribui¢des tipicas l } 0

1 1
t
l &l

! 1

[

elaborar metodos e tecnicas de cpltlvo de acordo com tipos de solo e chima, efetuando
estudos, experiéncias e analhisando resultados obtidos, para melhorar a germinagio de
sementes, o crescimento de plantas, a adaptablhdade de dos cultivos, o rendimento das
colhertas e outras caracteristicas dos cultrvos agricolas,

estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, wrriga¢do, adubagem e condigdes climati-
cas sobre culturas agricolas, reahzandq experiéncias e analisando seus resultados nas
fases da semeadura, cultivo e colheita, para determunar as tecnicas de tratamento do so-
lo e a exploragdo agricola mais adequada a cada tipo de solo e clima,

elaborar novos metodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da lavoura e pra-
gas de 1nsetos, e/ou aprimora 0s Ja eXIStentes baseando-se em experiéncias € pesquisas,
para preservar a vida das plantas e assegutar o maior rend1mento possivel do cultivo,

orientar agricultores € outros trabalhadores agricolas do Municipio sobre sistemas e
tecnicas de exploragdo agricola; fornecendo indicagdes, epocas e sistemas de plantio,
custo dos cultivos, variedades a empregar e outros dados pertinentes, para aumentar a
produgdo e conseguir variedades novas ou melhoradas, de mator rendimento, qualidade
e valor nutritivo, ﬁH :
1

prestar assisténcia tecnica aos sen)ldores r;’esponsavexs pela manutengdo e funcionamen-
to do viverro de mudas pertencente ao Mun101p10 fornecendo informagdes sobre novas
tecnologias de plantio, auxihando na resdlugdo de problemas bem como, propor medi-
das visando o aumento de pro'duﬁwdade e qualidade das especies desenvolvidas no vi-
velro, | [ l '

emutir laudos tecnicos sobre a derrubada e poda de arvores em vias publicas, pragas,
parques e jardins, dentre outros, a fim de garantir a preservagio ambiental do Municipio

e a seguranca da populagio,
| i

vistoriar e emutir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio a fim de veri-
ficar se a dosagem utilizada' de agfotoxicos ndo e prejudicial ao ser humano quando se
der o consumo dos alimentos pfodlmdos pelas mesmas,

AT
elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fa-

zendo observagdes e sugerndo medidas para mmplantagdo, desenvolvimento e aperfe-
¢oamento de atividades em sua area de atuagio,

|
participar das atividades adminstrativas, de controle e de apo1o referentes a sua area de
atuacg3o,

tl

participar das atividades de trema ento: eaperfexgoamento de pessoal tecnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou mmxs ando’ aulas e palestras, a fim de contribuir para o de-
senvolvimento qualitativo dos recursos hufhanos em sua area de atuagio,

tod '

,I)
i
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~ participar de grupos de trabalho e/du reunifes com unidades da Prefeitura e outras enti-
dades publicas e particulares, realiando estudos emitindo pareceres ou fazendo exposi-
¢Oes sobre situagdes e/ou proble‘mas 1dentificados, opinando, oferecendo sugestdes, re-
visando e discutindo trabalhos tethico- cientificos, para fins de formulagio de diretrizes,

planos e programas de trabalho afetos ao‘Mumclplo,

— realizar outras atribuigdes compativels com sua especializagio profissional

4 Requisitos para provimento

| :
e Instruciio - curso de nivel superior em Engenharia Agronoma e registro no respecti-
vo conselho de classe LN

5 Recrutamento

’i( i

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de En-

genheiro Agronomo I |

6 Perspectivas de desenvolvimento funcional

e Promocio, e %‘;
1
H

} l
¥
1

Jl yol
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1 Categonia profissional ENGENHEIRO CIVIL

2 Descrigiio sintetica compreende os cargos que se destinam a estudar, avahar e elaborar
| ~
projetos de engenharta, bem como coordenar-e fiscalizar sua execugdo

I

Al |

- | \

3 Atribuicdes tipicas - A
[ M '

— avaliar as condigOes requeridas para obras,’estudando o projeto e examiando as carac-
i H
teristicas do terreno disponivel para a construgéo,

— calcular os esforgos e deformagdes prev1stos na obra projetada ou que afetem a mesma,
consultando tabelas e efetuando, comparagges, levando em consideragdo fatores como
carga calculada, pressdes de agua, resisténcia aos ventos ¢ mudangas de temperatura,
para apurar a natureza dos materlals que devem ser utilizados na construgéo,

— consultar outros especialistas da arga de engenharla e arquitetura, trocando informagdes
relativas ao trabalho a ser desenvo{vlldo para decidir sobre as exigéncias tecnicas € este-
ticas relacionadas a obra a ser exequtada RS

— elaborar o projeto da construgéo, Prgparandz) plantas e especificagdes da obra, indicando
tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra necessarios e efetuando
calculo aproximado dos custos, a fim de apresenta-lo aos superiores imediatos para a
aprovagdo,

— preparar o programa de execugdo do trabalho, elaborando plantas, croquis, cronogramas
e outros subsidios que se fizerem necessarios, para possibilitar a orientagéo e fiscaliza-

¢do do desenvolvimento das obras |

— dingir a execugdo de projetos, acdmpanhando ¢ orientando as operagdes a medida que

avangam as obras, para assegurar 0! cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade
e seguranga recomendados, » >

o
4 PooA

— elaborar, dinigir € executar projetos de engenharia civil relativos a vias urbanas e obras
de pavimentagio em geral, |

|
~ elaborar normas e acompanhar concorréncias,

— acompanhar e controlar a execugdo de obras que estejam sob encargo de terceiros, ates-

tando o cumprimento das espemﬁﬁfigoes tecnicas determinadas e declarando o fiel cum-
primento do contrato, iE ! E’fp

— analisar processos e aprovar prOJdtos de Toteamento quanto aos seus diversos aspectos
tecnicos, tais como org:amento,( cronograma projetos de pavimentacdo, energia eletrlca
entre outros, 3

4

~ i
— promover a regularizagdo dos loteamentos clandestinos e irregulares,

— aprovar projetos de constru¢do, demolig@io ou desmembramento de areas ou edificagdes
particulares,

— fiscalizar a execugdo de planos de'obras de loteamentos, verificando o cumprimento de
cronogramas € projetos aprovados?|| = b

| I
— participar da fiscalizagdo do cumpmmento das normas de posturas e obras realizadas no
Municipio, conforme o:disposto em legislagio municipal,

Av 14 de Setembro, n° 887, bairro So Sebastifo, R1o Bananal — ES — CEP 29 920-000
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— elaborar pareceres, 1nfo;rmes tecﬂlcbs e reIatorlos realizando pesquisas, entrevistas, fa-
zendo observagdes e sugerlndo mbdldas para implanta¢o, desenvolvimento e aperfei-
coamento de atividades em sua aréa de atuagdo,

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

atuacdo, ‘ |
~ participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal tecnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou mlmstrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o de-

senvolvimento qualitativo dos recu!|rsos humanos em sua area de atuagéo,
! | . :

— participar de grupos de trabalho e/pu reumges com unidades da Prefeitura e outras enti-
dades publicas e partlculares realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi-
¢Bes sobre situagdes e/ou problemas 1dentificados, opmando, oferecendo sugestdes, re-
visando e discutindo trabalhos tecnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos a0 Municipio,

— realizar outras atribuigcdes compativels com sua especializagdo profissional

4 Requsitos para provimento | \

-~ ! +
L Illstrll(}ao = CUrso de nlvel Supe”];lor Cm En’genhal’la (¥ rengtI'O no IespeCtIVO COIlSClhO
" |

de classe | dis
P .4
5 WA
| 2%
' 4 ¢

¢ Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de En-
genherro I !

6 Perspectivas de desenvolvimento funcional

il i
e Promogio, TR %
s“

5 Recrutamento
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1 Categoria profissional NUTRICIONISTA

2 Descrigio sintetica compreende oj carg'os" que se destinam a pesquusar, elaborar, dirigir

e controlar os programas e servigos de nutrigdo nas diversas unidades da Prefeitura, bem
!

como para a populagédo de baixa rfel‘ldal do Municipio

3 Atribuigdes tipicas !

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

elaborar programas de alimentagdo basica para os estudantes da rede escolar municipal,
para as criangas das creches, para as pessoas atendidas nos postos de saude e nas demais
unidades de assisténcia medica e social da Prefertura,

1

I
A R i
acompanhar a observincia dos cardapios e dietas estabelecidos, para analisar sua efici-
éncia, Lo
i i

supervisionar os servigos de alimenta¢do promovidos pela Prefertura, visitando sistema-
ticamente as unidades, para o acompanhamento dos programas e averiguacio do cum-
primento das normas estabelecidas,

acompanhar e ortentar o trabalho de educagdo alimentar realizado pelos professores da
rede municipal de ensino e das creches,

elaborar cardapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis para os programas
assistenciais desenvolvidos pelale;lgfelmra;,
' £

planejar e executar programas que, visem a'melhoria das condigdes de vida da comuni-
dade de baixa renda no que se refere a difundir habitos alimentares mais adequados, de
higiene e de educagdo do consumidor,

participar do planejamento da area fis1f:a de cozmhas, depositos, refettorios e copas,
aplicando principios concernentes a aspectos funcionais e esteticos, visando racionalizar
a utihzagdo dessas dependéncias,

elaborar previsdes de consumo de géneros alimenticios e utensilios, calculando e deter-
J t ~ ~
minando as quantidades necessarias a execugfo dos servigos de nutrigio, bem como es-

timando os respectivos custos, N ho

l 1
pesquisar o mercado fornecedor, segumdo criter1o'custo-qualidade,

e 1
~ Jl Il A !

emitir parecer nas licitagdes para aquisigio de géneros alimenticios, utensilios e equi-
pamentos necessarios para a realizagdo dos programas,

levantar os problemas concernenjtes'a manutenc¢do de equipamentos, a aceitabilidade dos
produtos e outros, a fim de estudar e propor solugdes para resolvé-los,

|
elaborar pareceres, informes tecnicos e.relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fa-

|
zendo observagdes e sugerindo midlda§ para implantagfio, desenvolvimento e aperfei-
¢oamento de atividades em sua area de dtl};qgﬁo,
i

P
participar das atividades adrﬁ1mstr‘at1vas, Ele controle e de apo1o referentes a sua area de
~ [ 1
atuacio, " !

\-|1T : 4 |
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— participar das atividades de tremnamento € aperfeigoamento de pessoal tecnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou mistrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o de-
senvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagéo,

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras enti-
dades publicas e particulares, realizando estudos, emmtindo pareceres ou fazendo exposi-
¢des sobre situagdes e/ou problemas 1dentificados, opinando, oferecendo sugestdes, re-
visando e discutindo trabalhos tecnico-cientificos, para fins de formulagio de diretrizes,
planos e programas de trabalho z?fet'bs adlM}lmclblo,

~ ! : 3 t ~
— realizar outras atribuig@es compatlvéls com sua espemghzag:ao profissional
i ‘

1 - I

4 Requsitos para provimento P
e Instrucdo - curso de mvel superior em Nutrigdo e registro no respectivo conselho de
classe .
|
5 Recrutamento ‘ ‘

}
vl !
e Externo - no mercado de trabalho, mesdlante concurso publico para a classe de Nu-
tricronista I Lo g
' o
i roy i 5

6 Perspectivas de desenvolvimento flunclonal

¢ Promocio,

Wy

. ; M’ I
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1 Categoria profissional PSICOLOGO

!
2 Descrigdo sintetica compreende on cargos [que se destinam a aplicar conhecimentos no
campo da psicologia para o planejamento e execug:ao de atividades nas areas clinica, edu-

\.{5

cacional e do trabalho o y , !

o
'

3 Atribuigdes tipicas
a) quando na area da psicologia clmxlca

— estudar e avaliar individuos que apresentam disturbios psiquicos ou problemas de com-
portamento social, elaborando e aphcando tecnicas psicologicas apropriadas, para orien-
{

tar-se no diagnostico e tratamento,,“ -

— desenvolver trabalhos pswoteraplcos a fim;de restabelecer os padrdes normais de com-
portamento e relacionamento humdno 1 ’

I

— articular-se com profissionais de Servigo Social, para elaboracédo e execucdo de progra-
mas de assisténcia e apo1o a grupos espe01ﬁcos de pessoas,

— atender aos pacientes da rede munlclpal de saude, avaliando-os e empregando tecnicas
psicologicas adequadas, para contribuir no processo de tratamento medico,

— prestar assisténcia psicologica, 1nd1v1dua1 ou em grupo, aos familiares dos pacientes,
preparando-os adequadamente para as s1tuag:oes resultantes de enfermidades,

— reunrr informagdes a respeito de' bacwntes levantando dados psicopatologicos, para
fornecer aos medicos subsidios para dlagnostlco etratamento de enfermidades,

b) quando na area da psicologia do’ trabalho

— exercer atividades relacionadas com tremamento de pessoal da Prefeitura, participando
da elaboracdo, do acompanhamento'e da avaliagdo de programas,

— participar do processo de selegdo de pessoal, empregando metodos e tecnicas da psico-
logia aplicada ao trabalho, o

— estudar e desenvolver criterios vqando a realizagdo de analise ocupacional, estabele-
cendo os requisitos mimmos de’ quahﬁcagao psicologica necessaria ao desempenho das
tarefas das diversas classes pértenoentes @0 Quadro de Pessoal da Prefertura,

— realizar pesquisas nas diversas unidades da Prefeitura, visando a 1dentificagéo das fontes
de dificuldades no ajustamento e demais problemas psicologicos existentes no trabalho,
propondo medidas preventivas e corretivas julgadas convementes,

— estudar e propor solu¢Ses para a melhoria de condigdes ambientas, materiats e locais do
trabalho,

— apresentar, quando solicitado, principios e metodos psicologicos que concorram para
maior eficiéncia da aprendizagem np tral‘)alho e controle do seu rendimento,

— assistir ao servidor com problempslreferentes a readaptacgdo ou reabilitagdo profissional
por dimmuicdo da capacidade, de trabalhm inclusive, orientando-o sobre suas relagdes
empregaticias, h ' '

— receber e orientar os servidores recem-ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua
integragfo a fungfo que wra exercer e ao seu grupo de trabalho,

il
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¢) quando na area da psicologia educacional

|7
aplicar tecnicas e principios psi¢cologicos apropriados ao desenvolvimento intelectual,
social e emocional do individuo, empregando conhecimentos dos varios ramos da psico-
logia, i

proceder ou providenciar a aphca(‘dao de tecnicas psicologicas adequadas nos casos de
dificuldade escolar, familiar ou'de'outra n%tureza baseando-se em conhecimentos sobre
a psicologia da personalldade e no ps1cod1agnostlco

participar na elaboragéo de planos € pohtlcas referentes ao sistema educacional, visando
promover a qualidade, a valoriza¢do e a democratizagdo do ensino,

I
estudar sistemas de motivagio da aprendizagem, metodos novos de treinamento, ensino
e avaliagdo, baseando-se no conhecimento dos processos de aprendizagem, da natureza
e causas das diferengas individuais, para auxiliar na elaboragéo de procedimentos edu-

cacionais diferenciados capazes de atender as necessidades mndividuars,
|

analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados, utilizando metodos de
observagio e experéncias, para rétomendar programas especiais de ensino compostos

de curriculos e tecnicas adequadas as diferentes qualidades de inteligéncia,

H}iq
participar de programas de onenfagao profissional e vocacional, aplicando testes de
sondagem de aptiddes e outros me1os, a fim de contribuir para a futura adequagéo do

individuo ao trabalho e sua consequente auto-realizagio,

identificar a existéncia de possivels problemas na area da psicomotricidade e disturbios
sensoriais ou neuropsicologicos, aplicando e terpretando testes e outros reativos psico-
logicos, para aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver as dificuldades ou
encaminhar o indrviduo para trataq)cnto com outros especialistas,

prestar orientagfo psicologica 208 professcgres da rede de ensino e das creches munici-
pais, auxiliando na solugfo de*prbblemas* de ordem psicologica surgidos com alunos,
colaborando para a compreensdo e para a mudan(;a do comportamento de educadores e
educandos no processo ensmo—aprendlzagem

d) atribuicdes comuns a todds as areas |

elaborar pareceres, imnformes tecnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fa-
zendo observagdes e sugerindo medidas para 1mp1antag:ao desenvolvimento e aperfei-
coamento de atividades em sua area de atuag:ao

participar das atividades admmlstpptlvas, de 'controle e apolo referentes a sua area de
atuacdo, b, it

! 1%{ !
participar das atividades de tremamento g aperfelc;oamento de pessoal tecnico e auxihar,
realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o de-

senvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagdo,
!

participar de grupos de trabalho 'e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras enti-

dades publicas e particulares, reahizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi-

¢Bes sobre situagdes e/ou problemas 1dent1ﬁcados opmando, oferecendo sugestdes, re-

visando e discutindo trabalhos tec co- cientlﬁcos para fins de formulagdo de diretrizes,

planos e programas de trabalho afetos ao Mumclplo proporctonando condigdes 1nstru-

mentais € sociais que fac111tem 0 desenvolvnnento da comunidade, bem como condiges
ta
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preventivas e de solugdes de dlﬁc
cacionais, organizacionais € soclals i

— realizar outras atribuigdes compatlvels com sua especializagdo profissional

\;l’ -

4 Requisitos para prov1mento

t

{

T
=B

dades, de modo a atingir os objetrvos escolares, edu-

!
¢ Instrucéo - curso de mvel superior em Psicologia e registro no respectivo conselho

de classe

5 Recrutamento |

e Externo - no mercado de trabalbp m?dlante concurso publico para a classe de Psico-

logo I b

[
Sy
6 Perspectivas de desenvolvimento, 'funclonal

e Promocio,

4|
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1 Categoria profissional ADMINISTRADOR

2 Descriciio sintetica compreende os cargos que se destinam a conceber e executar anali-
ses organizacionais ¢ formular medidas objetivando a otimizagéo do desempenho adminis-
trativo da Prefertura \ |

R ,
3 Atribuicdes tipicas -

— apoiar tecnicamente projetos e atividades’ desenv01v1dos em quaisquer unidades organi-
zacionais, planejando, programando, coordenando, controlando, avaliando resultados e
mformando decisdes, para aperfelgoar a qualidade do processo gerencial da Prefeitura,

— participar da analise e acompanhamento do orcamento e de sua execugdo fisico-
financeira, efetuando comparagdes entre as metas programadas e os resultados atingi-
dos, desenvolvendo e aplicando criterios, normas e mstrumentos de avaliagio,

— propor, executar € supervisionar anahsesfe estudos tecnicos, realizando pesquisas, en-
trevistas, observagdo local, utlhzar{‘do organogramas fluxogramas e outros recursos, pa-
ra implantagéio ou aperfelgoament(? de sxstemas metodos, instrumentos, rotinas e proce-
dimentos administrativos, '

— elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instru¢des, formularios e manuais de
procedimentos, coletando e analisando informagdes, para racionalizagio e atualizagdo

de normas e procedimentos, |

— elaborar criterios e normas de padronizagéo, especificagio, compra, guarda, estocagem,
controle e alienagdo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta adminis-

trag@o do sistema de materiais, |

— elaborar e aplicar criterios, planos, normas e mstrumentos para recrutamento, selecdo,
tremamento e demais aspectos da'l"admlhlstrag:ao de pessoal, dando orientagdo tecnica,
acompanhando, coletando e analisando ,dados, redefinindo metodologias, elaborando
formularios, mstrugdes e manuais,de procedimentos, participando de comissdes, mnis-
trando aulas e palestras a fim de contribuir para o déesenvolvimento qualitatrvo dos re-
cursos humanos da Prefeitura,

~ elaborar pareceres, informes tecnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fa-
zendo observagdes e sugermdo medidas para implantagfo, desenvolvimento e aperfei-
coamento de atividades em sua area de atuag:ﬁo

— participar das atividades admlmstratlvas, de'controle e de apo1o referentes a sua area de

atuagdo, q|I R

|
— participar das atividades de trema1pento € aperfelg:oamento de pessoal tecnico e auxihar,
realizando-as em servigo ou mlmstrandmaulas e palestras a fim de contribuir para o de-
senvolvimento qualitativo dos reqursos humanos em sua area de atuagio, ,

— participar de grupos de trabalho e/ou reumides com unidades da Prefertura e outras enti-
dades publicas e particulares, realizandoj estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi-
¢0es sobre situagdes e/ou problemas 1dentificados, opinando, oferecendo sugestdes, re-
visando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagio de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos a0 Municipio,

— realizar outras atribuigdes compatlvels com sua especializagéo profissional
“ xl o

)
Y

4 Requisitos para provimento ', | .
I i =
1
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¢ Instrugio - curso de nivel superior em ‘Administragéo e registro no respectivo conse-
lho de classe * | P ,
b o

H

5 Recrutamento

o Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Ad-
muustrador I '
il
6 Perspectivas de desenvolvnmentoéfunclopal ,

i
e Promocio C L

Vir

Hi',,l
' | | 1k
{
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1 Categoria profissional EDUCADOR SOCIAL

| |
2 Descrigiio sintetica Visam garamhr a atencdo, defesa e prote¢do a pessoas em situa-
¢Oes de risco pessoal e social P'roourﬁm assegurar seus direitos, abordando-as, sensibili-
zando-as, 1dentificando suas necessufades e, demandas e desenvolvendo atividades e tra-
tamento 5

3 Atribuicdes tipicas | |

GARANTIR DIREITOS DE ASSISTIDOS/USUARIOS

Identificar direrto violado, orientar assistidos/usuarios e familiares, requisitar servigos, en-
caminhar assistidos/usuarios e/ou famihares a entidades e servigos, denunciar situagio de
risco, solicitar resgate de ass1st1d0s/hsuar‘10s, resgatar assistirdos/usuarios, fazer recim-
bio,,acompanhar assistidos/usuarios a'atendimentos, fiscalizar entidades de atendimento a
criangas e adolescentes, assessorar poder publico na implantagdo de programas e projetos,
mformar ministerio publico e/ou poder judiciario os direitos violados

SENSIBILIZAR ASSISTIDOS/USUARIOS
Cniar vinculos, conscientizar sobre riscos,despertar nos assistidos/usuarios desejo para mu-
dar de vida, aconselhar ass1st1dos/usuanos” resgatar auto-estima, apontar alternativas, des-
pertar aptiddes, habilidades l };|| | 3‘
3
|

IDENTIFICAR NECES SIDADES/DEMANDAS
Receber denuncias, receber informagdes sobre violagio de dirertos, observar necessidades,
dialogar com a551st1dos/usuanos dialogar com famihiares e vizinhanga, levantar dados es-

tatisticos, pesquisar historico famlhar avaliar adesdio ao tratamento, momitorar comporta-
mento

ABORDAR ASSISTIDOS/USUARIOS

Realizar visttas domicihiares, verlﬁcat denunc1as receber pedidos de ajuda da familia, re-
ceber demanda espontiinea, atender: IFOIICItaQOCS percorrer perimetros e areas, observar
comportamento, avistar ass1st1dos/usparlos,;aprox1mar-se dos assistidos/usuarios

1
i

DESENVOLVER ATIVIDADES SOCIO-EDUCATIVAS
|

Convidar assistidos/usuarios para participar de atividade socio-educativa, acompanhar reu-
ndes socio-educativas, desenvolver d1nam1ca de grupo, construir habitos, sugerir mudan-
¢as de comportamento, realizar teraplas em grupo, desenvolver oficinas, realizar atividades
artisticas, realizar atividades de lazex e cultura (externas), realizar atividades de labortera-
p1a, realizar atividades voltadas para‘ ja espmtuahdade realizar atividades recreativas e es-
portivas, realizar atividades pedagoglcas ludlcas realizar acompanhamento pedagogico,
realizar reunides para avahagao dos assistidos/usuarios

x Iq] i ! ‘ :
PLANEJAR TRABALHO: , i/ '

1 ! l
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Definir objetivos, definir metodologia de trabalho definir metas, definir estrateglas esta-
belecer cronograma, identificar publico- -alvo, mapear publico- alvo mapear perlmetros ou
areas, estabelecer roteiro de visitas, planeJar eventos, estabelecer parcerias com entidades
publicas e/ou privadas

AVALIAR PROCESSO DE TRABALHO |

! |
~‘ ~
Analisar resultados, analisar casos, ayahar’ agOes, analisar praticas, trocar experi€éncias,
avaliar remsergio dos assistidos/usuarios, acompanhar rewnser¢do fammliar e social dos as-
L
sistidos/usuarios, alterar estrategias g |

i

¥

COMUNICAR-SE

t
Abrir procedimento de atendimento, elaborar relatorios de atendimento e acompanhamen-
to, cadastrar assistidos/usuar1os, preencher documentos, encaminhar documentagéo oficial,
notificar pessoas e entidades, part1c1par da elaboragao das normas, participar da elaboragéo
de questionarios, agendar visitas, deﬁ?lr rotlna administrativa, fazer devolutiva

{
4 Requisitos para prov1ment0x ' ‘}\ ?‘ it
Instrugdo - O exercicio dessa ocupagao requer formacg8o de nmivel superior, com formagéo
nas areas de pedagogia, psicologia ¢ servigo social e

H
i
|

5 Recrutamento : |

Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Educador
social

6 Perspectivas de desenvolvimento funcional

* Promocgfo - para o padrio de ,yenc1p1ento imediatamente superior na classe a que
pertence oy -

l I
! P2 ! Y
¢ W

|
‘I“l l‘ ;!

| | L
bd

3

&

| % g
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ANEXO II - HIERARQUIZACAO DAS CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO
QUADRO DE PESSOAL

QUADRO ADMINISTRATIVO

||
Nivers de Vencimento K *benommaqao da Classe

! ¢ R

1
[ | :

o
Auxihar.de Biblioteca >

11 Ielefonlé'ta
| ! } (
I Atendente
Auxtiliar de Escritorio
|
v Auxihar Admlmlstratlvo
AlmoXanfe K
v /Agente de Arrecada(;ao .
Escrlturarlo i
Assistente Administrativo
V1 |
Tesoureiro

Tecnico em, Contabilidade
VI Tecnico em Informatica
Tecnico dellSegurang:a do Trabalho

Assistente Somalv ol
Nutricidnista |-
VIII Engenheiro 'Agrénomo
Psicologo

Educador Social,
Advogado

Auditor

IX Contador

Engenhewro Crvil .
Admumistrador . '

(4 |

T8
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ANEXO III - TABELA SALARIAL DAS CLASSES DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL

Nivel de
Vencimento

Cargos

Classes de vencimentos Valores em R$

Fator

2% a cada 2 anos

1>

I=

C

D

E

E

G

1=

L7

K

I

M

N

1©

Vigia Noturno Servente Merendeira
Trabalhador Bragal Coveiro Gan
Continuo e Lavador de Veiculos

550 00

56100

57222

583 66

59533

607 24

619 38

63177

644 41

657 30

670 45

683 86

697 54

711 49

72572

Auxihar de Bibliotecario Telefonista
Jardineiro € Guarda Munjcipal

619 39

63178

644 42

657 31

670 46

683 87 |

697 55

71150

72573

740 24

75504

770 14

785 54

801 25

817 28

Auxiliar de Escnitorio Agente FEc;l
Ajudante de Mecanico Ajudante dg -

L - Maquinas Atendente e Borrachemro ===

6

w

7,30

[+
I
f

670-45

683786

71149

72572

74023

755 03|

770 13

= -

78553

801,24

833 61

850 28

86729

Fiscal de Renda Auxiliar Administratt

1. vo Almoxdrife ¢ Artifice « .= —

23
o
o

- B3

719,40

B o

733 80

748 47

F

778 71

79428

81017

5.
fr

84290

P

85976

876 95
L

91238

930 63

949 24

-| — Motonista Mecanico de Maquinas

Carpmterro Pedreiro Agente de Arre
cadag@o e Escniturario

843 98

860 86

878 08

91355

931 82

950 46

969 47

988 86

1008 64

1028 81

1049 38

107037

109178

111362

V1

Assistente Adminsstrativo Tesoureiro
Mecanico Eletricista Operador de
Maquinas

988 29

1008 06

1028 22

104879

1069 76

109116

111298

113524

115794

118110

1204 73

1228 82

1253 40

1 278 46

1304 03

VII

Tecnico Agnicola Tecnico em Contab:
hdade Tecnico em Informatica Tecnico
em Edificagdes Tecnico em Melo
Ambiente e Tecnico em Seguranga do
Trabalho

133250

135915

138633

1414 06

1442 34

147119

1500 61

153062

1561 24

159246

1624 31

1 656 80

1689 93

172373

1758 21

Vil

Assistente Social Nutricionista Enge
nheiro Agronomo Psicologo e Educador
Social

2160 00

220320

224726

229221

233805

238481

243251

248116

253078

258140

263303

268569

2739 40

2794 19

285007

X

Advogado Auditor Contador Enge
nhetro Cavil Administrador

2600 00

265200

270504

275914

281432

287061

292802

2986 58

304631

310724

3169 39

323277

3297 42

3363 37

3430 64
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1 Categona profissional ADVOGADO

il

2 Descricio sintetica Elaborar pegas tecmcas em geral, defendendo a entidade, assistir os
orgdos na elaboragdo e nterpretagio de contIatos emitir pareceres, Realizar estudos espe-
cificos sobre temas € problemas, Jurldlcos de ‘mteresse da entidade, tratar e solucionar as-
suntos juridicos, redigir ou elaborar &ocumengos juridicos, prestar informagdes e esclare-
cimentos sobre Legislacdo e Normas no dmbito da admunistragdo, executar outras tarefas
correlatas ‘

3 Atribuigcdes tipicas

assessorar, assistir e acompanhar o desenvolvimento de programas, projetos e servigos
desenvolvidos nas areas de fazenda, agio social, educagdo, saude, meto ambiente, de-
\ 1

senvolvimento econémico entre oufras areas,'
" I !

¥
s

Fsr o~

I
emutir parecer tecnico-jurtdico, ' .

I o

definir a natureza juridica da questao apresentada, coletando informagdes, pesquisando
a possibilidade junidica da questdo, interpretando a norma juridica, escolhendo a estra-

tegia da atuagdo e expondo as pdssibilidades de éxito,

estudar e redigir minutas de projetds de 1els decretos, atos normativos, atos administra-

tivos, convénios e termos admlmﬁtratlvos bem como documentos contratuais de toda

gl
especie, em conformidade com as normas legals

fy I
acompanhar o andamento dos pro}c«;ssos ém todas as suas fases, para garantir seu trimi-
1

te legal ate a decisdo final, vt
i

D
|
interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a consultas das

unidades da Prefeirtura,

estudar questdes de interesse da Prefeltura que, apresentem aspectos juridicos especifi-

|
cos, ’” |
P | ;

prestar assessoramento juridico aos Conselhos Mumglpals analisando as questdes for-

muladas e orientando quanto aos procedlmentos cablvels

manter contatos com orgdos judiciais, do Mimsterio Publico € com serventuarios da
§

t

Justiga de todas as instincias,

il |
acompanhar 1queritos, s1ndlcén01as e processos administrativos,

i
participar da elaboragio, plane_]anl;ento désenvolv1mento e avaliagdo de servigos e be-
r’ J
neficios estabelecidos na LOAS ¢ de programas € projetos da Prefeitura que objetivem
|l I'( ) +
S
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agdes para publicos espemﬁcosnda socwdade tais como criangas e adolescentes, 1dosos,

| 1
familhas, C

participar da elaboragdo das Politicas Sociais do Municipio,

executar outras atribuicdes afins

N

Requisitos para provimento

¢ Instrugiio - curso de nivel supefior em Dlrelto e registro na Ordem dos Advogados
do Brasil g .

(] :
d
] . ¥

|

I
1

5 Recrutamento 1

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Ad-
vogado 1 |

i

6 Perspectivas de desenvolvimento funcional

i
e Promociio, R %
oy

(2}

| |
1“ '| ,

Av 14 de Setembro, n°® 887, bairrot Sdo Sebastlao Rio Bananal —ES — CEP 29 920-000
ooy k 1 32

’? 2 1



Praferura do [

Q_O 3 ANANAL ! ilél éOMPLEMENTARN 001/2011

t
%ﬂmwmﬂm edhinds pw“g l

1 Categona profissional ASSISTENTE SOCIAL

{ 1
2 Descri¢do sintetica compreende os cargos que se destinam a elaborar e executar pro-
gramas de assisténcia e apo1o a populacio do Municipio e aos servidores municipats, 1den-
tificando, analisando e contribuindo |pa|ra a soluc;ﬁo de problemas de natureza social

e ,
~ 1§ s
3 Atribuigdes tipicas . f’“ N :

a) quando na area de atendimento a populac;ﬁo do Municipio

|
— coordenar a execugdo dos programas sociais desenvolvidos pela Municipalidade,
1

— coordenar levantamento de dados para identificar problemas sociais de grupos especifi-
cos de pessoas, COmMoO menores, ml‘g'rantes, estudantes da rede escolar municipal portado-
res de deficiéncia, 1dosos, entre ou fros, j

— elaborar, coordenar e executar programa]s ‘dc capacitagdo de méo-de-obra e sua integra-
¢do no mercado de trabalho, '~ '\ o

||\l [

— participar da elaboragéo, coordenagao e execucdo de campanhas educativas no campo
da saude publica, higiene, saneartento, educacéo,

— organizar atividades ocupacionais para menores, 1dosos € desamparados,

— orientar o comportamento de grupos especificos de pessoas em face de problemas de
habitagdo, saude, higiene, educagio, planejamento familar e outros,

— realizar entrevistas e avaliagéo s001a1 do publico para fins de concessdo de auxilios,

— promover, por meio de tecnicas propnas € atraves de entrevistas, palestras, visitas em
domicilios e outros me10s, a prevengdo, ou solugao de problemas sociais 1dentificados
entre grupos especificos de pessoas, L3

— organizar e manter atualizadas referéncias ‘'sobre as caracteristicas soctoecondmicas dos
assistidos nas unidades de assisténcia social da Prefeitura,

— aconselhar e orientar a populag@o nos postos de saude, escolas, creches municipais, cen-
tro comunutarios, entre outras umdades assistenciais da Prefeitura a fim de solucionar a
demanda apresentada, ‘

b) quando na area de atendimento ao serv1dor municipal

— coordenar, executar ou superv151oﬂlar a reahzaq;ao de programas de servigo social, de-
senvolvendo atividades de carater educatxvo recreativo ou de assisténcia a saude para
proporcionar a melhona da quallcfade de‘rv1da pessoal e familiar dos servidores munici-
pais,

Wl ’

— colaborar no tratamento de doenc;as orgénicas e psicossomaticas, identificando e atuan—
do na remogdo dos fatores psicossocials € econdmicos que interferem no ajustamento
funcional e social do servidor,

— encaminbhar, atraves da unidade de admimistragio de pessoal, servidores doentes e aci-
dentados no trabalho ao orgfo de assisténcia medica municipal,
I

— acompanhar a evolugéo psicofisica de servidores em convalescenga, proporcionando-
lhes os recursos assistenciais necedbanob, pata ajudar em sua reintegragio ao servigo,

— assistir ao servidor com problemaén referentes a readaptag@o ou reabilitagio profissional

e social por diminuigdo da capacidade dé’ trabalho, clusive onentando-o sobre suas re-
lagBes empregaticias, '

3

. o
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1 Classe TECNICO AGRICOLA ., o

2 Descrigio simtetica cornpreende 0§ cargos que se destinam a executar tarefas de cara-
ter tecmico relativas a programagio, execugao e controle de atividades nas areas de cultivos
experimentais ¢ definitivos de plantas diversas, bem como auxiliar na execugdo de pro-
gramas de mcentivo ao setor agropecuario promovido pela Prefertura

3 Atribuigcdes tipicas

organizar € executar os trabalhos relatlvos a programas e projetos de viveiros ou de cul-
turas externas, determmados pela Prefeltura para promover a aplicagiio de novas tecni-
cas de tratamento e cultivos gerais,’ e !

3

orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do Municipio, a popula-
¢d0 e os participantes de projetos, visitando a area a ser cultivada e recolhendo amostras
do solo, mstruindo-os sobre tecnicas adequadas de desmatamento, balizamento, covea-
mento, preparo e transplante de mudas sombreamento, poda de formacdo e raleamento
de sombra, acompanhando o desenvolv1mento do plantio, verificando os aspectos fitos-
sanitarios, fazendo recomendag:oes para sua melhonia ou colhendo matenais e informa-
¢Oes para estudos que poss1b111tem’xecomendag:oes mais adequadas,

c,rv‘

auxiliar na 1dentificagéo de pragas 'ou doengas que afetam os plantios em viveiros, areas
verdes e cultivos externos do 1nt(t:itesse da Prefertura Municipal, para fornecer subsidios
que facilitem a escolha de meios de combate ou prevengdo das mesmas,

.
orientar sobre a aplicagiio de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros ou em ou-
tras areas, indicando a qualidade e a quantidade apropriadas a cada caso, mstruindo
quanto a tecnica de aplicagdo, esclarecendo duvidas e fazendo demonstragdes praticas
para sua correta utilizagéo,

proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario, e envia-las para analise,
r[ t

orientar o balizamento de areas ldestmadas a implantagdo de mudas ou cultivos, medin-

do, fixando piquetes e observando a distincia recomendada para cada tipo de cultura,

y et
orientar a preparagdo de mudas, fornecendo sementes e recipientes apropriados, mstru-
indo sobre a construgio de rpados, escolha da terra e de insumos, acompanhando o

crescimento das mesmas, verificando o aparecimento de pragas e doencas,
|

I
promover reunides e contatos com a populagio do Municipio, motivando-a para a ado-
¢80 de praticas hortifrutigranjeiras) recomendando tecnicas adequadas, ressaltando as
vantagens de sua utilizagfo, reportando-se a resultados obtidos em outros locais, a fim

de criar condigdes para a mtrodug:dto de ﬁj‘é}t:lcas de cultivo, visando o melhor aproverta-
mento do solo, o ﬁ; i

orientar produtores quanto a formac;ao de capinelras, pastagens e outras forrageuas des-
tinadas a alimentagio anumal, + I ; 3
¥

orientar produtores quanto a combinacdq de alimentos, propondo formulas adequadas a
cada tipo de criagfo amimal,

orentar produtores quanto as condigdes 1deais de armazenamento e/ou estocagem de
produtos agropecuarios, levando em considerago a localizagdo e os aspectos fisicos de
galpdes, salas ou depositos, para garantir a qualidade dos mesmos, bem como evitar

perdas, o o | .
[
| ‘| ) 1 /
Av 14 de Setembro, n° 887, baurrd Sdo Selbastlﬁo, Rio Bananal — ES — CEP 29 920-000 ,
! 53



Prefeturada

T —

%mmmm«mmomm“g

— executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras areas do Municipio, regis-
trando dados relativos ao desenvolvimento do experimento, coletando materiais abioti-
cos, bioticos e outros, para fins de ektudoy, _

| | s N
— orentar produtores quanto a praticas cons#exr{yacmnistas do solo, para evitar a degradagéo
e exaustio dos recursos naturais do! mesmpil

E

— 1mventanar dados sobre espagos agricolas e agricultaveis do Municipio, de forma a me-
lhor aproveita-los, aumentando assim sua produtividade,

|
— orientar grupos mteressados em praticas agricolas, acompanhando a execugéo de proje-

tos especificos, esclarecendo duvidas, oﬁerecendo sugestdes e concluindo sobre sua va-
Iidade, |

1 4
— coletar, classificar e catalogar semquntes'eﬁEEl'utos colhidos em areas experimentais e no
campo, medindo didmetro, comprimento e-espessura, pesando-os e cortando-os, anotan-
do os dados em formularios préprios para Subsidiar posterior analise e comparagio de
produtividade, T K

— supervisionar os trabalhos realizados pelos auxihares, distribuindo tarefas, orientando
quanto a correta utilizagdo de ferramentas e equipamentos, verificando as condigdes de
conservagio e limpeza de viveiros, galpdes e outras instalacdes,

— participar da realizagdo de eventos agropecuarios realizados no Municipio, bem como
i
atuar como mstrutor em atividades educacionais junto as escolas municipais e a popula-
~ i !
¢do em geral,

| 4
| 1
|
— zelar pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em areas pertencentes ao Mu-
nicipio, i v

i ¢

i

— requisitar, sempre que necessario, os servigos de manutengio de equipamentos ou fer-
ramentas, bem como a aquisigéio de materiais utilizados na execugdo dos servigos,

~ p )
— executar outras atribuigdes afins !

il

|
il .
4 Requisitos para provimento . ? S
! Y
- { i ¢ ‘«” -
e Instrucéo - curso de Tecmao Agropecuario e habilitagio legal para o exercicio da
~ H
profissdo ‘ : h

Il | i H -t ’
s h t

5 Recrutamento | , l !
e Externo - no mercado de trabalho, atraves de concurso publico

6 Perspectiva de desenvolvimento funcional

| ]
¢ Promocgio, , | %
! il
it |,
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Classe TECNICO EM CONTABILIDADE

|
Descricdo sintetica compreende os cargos que se destinam a coordenar, orientar, su-
pervisionar e executar a contabilizagdo financeira, orgamentaria e patrimomnial da Prefer-
tura il !

'
i

Atribuigdes tipicas *;H RS

identificar documentos e mformac}(i)es dlsfmgulr os atos dos fatos administrativos, en-
camimhar os documentos aos setores competentes classificar documentos fiscais, codi-
ficar documentos contabers, envigr documentos para serem arquivados, eliminar docu-
mentos do arquivo apos prazo legal,

i

executar a contabilidade ge'ral, desenvolver plano de contas, efetuar lancamentos conta-
beis, fazer balancetes de verificagdo, concihiar contas, analisar contas patrimoniais, for-
mar pegas contabeis das empresas, emitir diario, razdo e livros fiscais, escriturar o livro
de apuragdo do lucro real (lalur), apurar 1mpostos atender a obrigagGes fiscais acesso-
rias, assessorar auditoria,

1
I

)
operacionalizar a contabilidade de éustog levantar estoque, relacionar custos operacio-
nais e ndo operacionais, demonstfar' custo, mcorrido e ou orgado, 1dentificar custo geren-
c1al e administrativo, contabilizar éusto orgado ou ncorrido, cnar relatorio de custo,

efetuar contabilidade gerencial, compilar mnformagdes contabeis, analisar comportamen-
to das contas, preparar fluxo de caixa, fazer previsdo orgamentaria, acompanhar os re-
sultados finais da empresa, efetuar analises comparativas, executar o planejamento tri-
butario, fornecer subsidios aos adrr‘nlmstrladores da empresa, elaborar o balango social,

0ot
atender a fiscalizagdo, disponibilizar documentos e livros, prestar esclarecimentos, pre-
parar relatorios, providenciar defesﬁ admmstrativa,

+ ! ;;
executar outras atribuigdes aﬁIrIS 3 i
| i ¥

&

Requisitos para provimento ', | '

i

¢ Instrucfio - curso de Tecnico em Conltablhdade e registro no CRC

Recrutamento

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico
| '

i

Perspectiva de desenvolvimento fl[mclqnal !

e Promocio, Loy
| ; . |

n,i'
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Classe TECNICO EM INFORMATICAA

(»J
Descricdio sintetica Consertam eﬂmstalam aparelhos eletronicos, fazem manutengdes
corretivas, preventivas e predltlvas sugeremm mudangas no processo de produg:ao criam
e implementam dispositivos de: :automac@io Tremam, orientam e avaliam o desempenho
de operadores Estabelecem comunicagdo oral e escrita para agihizar o trabalho, redigem
documentacdo tecnica e organizam o locdl de trabalho

Atribuicdes tipicas

identificar necessidade de realizar manuten¢io, cumprir plano de manutengdes preven-
tiva e preditiva, trocar pegas conforme vida util preestabelecida, conferir os ajustes con-
forme o padréo, testar o ﬁmc10namento do equipamento,

fazer manutengdo corretiva dos equlpamentos deslocar—se para manutenc¢io m loco,
levantar dados sobre o problema com o usuario, avahar o funcionamento do equipamen-
to conforme especificagdes, 1dentificar os defeitos e ou problemas dos equipamentos,
analisar o esquema eletrico do equipamento, analisar causa do defeito e ou problema do
equipamento, corrigir o defeito e ou problema apresentado no equipamento, testar o e-

quipamento,
il

instalar equipamentos e ou aparelhos eletromcos avaliar ambiente e condigdes de 1nsta-
lagdo do equipamento e ou aparc1h¢ 1nspe01onar equipamento e ou aparelho visualmen-
te, verificar ajustes em equlpamentds e ouﬁaparelhos eletrdnicos conforme pardmetros,

calibrar os equipamentos e ou apai\elhos eletromcos simular testes em condigdes diver-

fo
b
sas, - )

consertar aparelhos eletrnicos, avaliar o funcmnamento dos aparelhos conforme pa-
drdes de desempenho, 1dentificar defeitos em equipamentos eletrdmicos, mterpretar es-
quemas eletricos, identificar as causas dos defeitos, 1dentificar componentes eletrénicos,
substituir componentes danificados, se necessario, modificar circuitos eletrdnicos, fazer

calibragdo de aparelhos eletronicos, testar aparelhos eletrdnicos com mstrumentos de
precisio, ! !

ol ll .
| ¢

i
Requisitos para prov1mento bl < '

¢ Instruciio - curso de Tecnico em Informatlca !

Recrutamento \

e Externo - no mercado de traBalho, mediante concurso publico

Perspectiva de desenvolvimento ﬂmclonal ‘

¢ Promocio, . fl||| im‘%r

fy

I |
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Classe TECNICO EM EDIFICACOES

Descrigio sintetica Realizam levantamentos topograficos e plamaltimetricos Desen-
volvem e legalizam projetos de edificagdes sob supervisdo de um engenheiro civil, pla-
nejam a execu¢do, orgam e providenciam suprimentos € supervisionam a execugdo de
obras e servigos Tremnam mﬁo-de-gbra € realizam o controle tecnologico de materiais e
do solo C

i <4
LI
Atribuigdes tipicas 4 ,
realizar levantamento topografico, fazer levantamento plamaltimetrico, elaborar dese-
nho topografico, desenvolver planithas de calculo, locar obras, conferir cotas e medidas,

! |
desenvolver projetos sob supervisdo, coletar dados do local e do cliente, interpretar pro-
Jetos, elaborar plantas seguindo normas e especificagSes tecnicas, elaborar projetos ar-
quitetobnicos, desenvolver projeto de estrutura de concreto, elaborar projetos de estrutura
metalica, elaborar projetos de 1nst#1ag:c”)es'&h1drossamtarlas, elaborar projetos de mstala-
¢Ges eletricas, telefonicas e spdac, élaborgr{ projetos de 1nstalagdes de prevengo e com-
bate a incéndios, elaborar pr‘ojetps e nstalagSes de ar condicionado, elaborar projeto de
mnstalagdes de cabeamento estrutulraldo, compatibilizar projetos para eltmunar as nterfe-
réncias, T

I
legalizar projetos e obras, conferir projetos, selecionar documentos para legalizagdo da
obra, encaminhar projetos para aprovagio junto aos orgdos competentes, controlar prazo
de documentagdo, corrigir as ndo-conformidades, requerer aprovacio de vistoria nos or-
gdos competentes, providenciar em?erramento das obras, organizar arquivo tecnico,
)

planejar o trabalho de execucdo de.obras civis, elaborar plano de acdo, definir a logisti-
| o~

ca, propor cronograma fisico, partidipar da definigiio de metodos e tecnicas construtivas,

dimensionar equipe de trabalho, listar maquinas, equipamentos e ferramentas, elaborar

cronograma de suprimentos, racionalizar 'canteiro de obras, acompanhar os resultados
dos servigos,

orgar obras, fazer estimativa de custos, interpretar projetos e especificagdes tecnicas,
fazer visita tecnica para levantamento de dados, levantar quantitativos de projetos de e-
dificagBes, cotar pregos de msumos e servigos, fazer composigio de custos diretos e m-

diretos, elaborar plamlha de quantidade e de custos, comparar custos, elaborar crono-
grama fisico-financerro,

i [
4“ s
' 1) ~
providenciar suprimentos e Servigos; pesquisar a existéncia de novas tecnologias, elabo-
i ~
rar cronograma de compras, dgqsultar estoque, selecionar fornecedores, fazer cotagdo de
pregos, elaborar estudo comparativo de custos, negociar pregos, prazos de entrega €
o

4

condiges de pagamento de produtos e Servigos, !

supervisionar execucdo de obras, specionar a qualidade dos materiais e servigos, con-
trolar o estoque € o armazenamento de matenais, seguir as nstrugdes dos fabricantes,
buscar a industrializagdo de processos executivos, racionalizar o uso dos materias,
cumprir cronograma preestabelecido, coordenar equipes de trabalho, conferir execugio
e qualidade dos servigos, fiscalizar obras, realizar medigdes, efetivar pagamentos na o-
bra, realizar apropriagido de maquipas, equipamentos ¢ méo-de-obra, fazer diario de o-
bras, solucionar problemas de e?(ec'lﬁg:ﬁo, zelar pela organizagdo, seguranca e limpeza da

obra, padronizar procedimentos, ' ! ' %«
|
!
4
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— executar controle tecnologlco de materlals e solos, aplicar normas tecnicas, operar equi-
pamentos de laboratorlo e sondagerh executar servigos de sondagem, coordenar equipe
de coleta de amostras e ensa10s, coletar amostras, executar ensai0s, especificar os mate-
ria1s utihzados nos ensaios, quantificar os materiais utilizados nos ensaios, elaborar rela-
tor1os tecnicos, analisar relatorios tet):mcos, controlar estoque dos materiais de ensaio,

— tremar mio-de-obra, definir objetivos do tremnamento, programar atividades teoricas e
praticas, elaborar material dldatlco supervisionar as aulas praticas, conscientizar o a-
prendiz quanto ao uso racional de’ matenals equipamentos e do tempo, avaliar o apro-
vertamento do aprendiz, ,,” ‘l

— executar a manutengdo e conservac;ao de ;obras fazer visita tecnica para diagnostico,
verificar responsabilidade, apresenfar solugoes alternativas, orgar o servigo, providenci-
ar o reparo, supervisionar a executf‘ap }’i:

-

1

¢ Imnstrucio - curso de Tecnico em Edificages e registro no CREA

|
4 Requisitos para provimento

5 Recrutamento |

! |
o Externo - no mercado de traballio, mediante concurso publico
Lo
|
6 Perspectiva de desenvqlwmento funclonal

Nein
i [

¢ Promocgio »

!

’ tu
[t B
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1

Classe TECNICO EM MEIO AMBIENTE

Descricfio sintetica Auxiliam proﬁss1onals de mvel superior na implementagdo de pro-
jetos, gestdo ambiental e coordenagio de equlpes de trabalho, operam maquinas, equi-
pamentos e mstrumentos Coorden‘ﬁm prOCessos de controle ambiental, utilidades, tra-
tamento de efluentes e lewantamentosH meteorologlcos Realizam analises fisico-
quimicas e mlcroblologlcas dos ¢fluentes Momtoram a seguranca no trabalho

' i 1 4

1

Atribuigdes tipicas .

implementar projetos, estudar etapas de desenvolvimento do projeto, mterpretar plantas,
fluxogramas de projetos, orientar implantagéo de projetos, adequar procedimentos ope-
racionazis, 1dentificar problemas operacionais na implantagdo de projetos, propor melho-
rias em projetos, ,

coordenar equipes de trabalho, elaborar plano' de trabalho, dimensionar equipes de tra-
balho, distriburr tarefas, orientar e hlpes de trabalho, momtorar cumprimento das nor-
mas ¢ legislag@io no trabalho identificar Hecesmdades de tremamento, capacitar opera-
dores, | o

1 { !
operar maquinas, equipamentos e istrumentos, identificar procedimentos de operago,
avahar funcionamento das maquinas e equipamentos, ajustar maquinas € equipamentos,
calibrar equipamentos e mstrumehtos (pluviografo, limgrafo, oximetro e phmetro), for-
necer subsidios para elaborar plano de manutenc@o, solicitar manutengio periodica das
maquinas e equipamentos, programar paradas para manutengfo, propor melhorias nas
maquinas, quipamentos e mstrumeqjtos ) ”J

coordenar processos de controle amblental, Jutilidades, tratamento de efluentes e levan-
tamentos meteorologicos, programar aquisi¢do e estocagem de materia-prima e msu-
mos, ajustar pardmetros operacionais de otimizagéo dos processos, avaliar eficiénca dos
processos, avaliar capacidade pro‘dutlva do processo de ar, vapor, oleo e gases, controlar
custos operacionais, determunar vazoes lfquldas e mdices merentes ao controle do pro-
cesso, realizar mspegdes € vistorias tecnicas, controlar distribuigdo dos produtos gerados
(vapor, ar e efluentes), testar novos produtos quimicos e equipamentos, 1dentificar os
aspectos ambientais e impactos associados, cumprir objetivos e metas ambientais, defi-
nir local de armazenagem dos residuos e efluentes,

realizar analises fisico-quimicas e,umlcro-blologlcas dos efluentes, preparar ambiente
para analises, suprir ambiente de |anahses com reagentes, vidraras e equipamentos, co-
letar amostras, preservar amostras coletadas 1dent1ﬁ<|:ar amostras e pontos de coletas,
manusear vidrarias, mstrumentos é equlpamentos manipular produtos quimicos e bio-
logicos, mterpretar resultados analiticos, elaborar laudos, relatorios e planilhas dos re-
sultados analiticos, encaminhar amostras para analises externas complementares,

mmplementar a¢des de gestdo aﬂlblental, avaliar amplitude dos impactos ambientars,
definir medidas corretivas, estabelgcer prazos, agOes e responsabilidades, aplicar agdes
corretivas, analisar resultados das agdes Icorretlvas atender normas e legislagio ambien-

tal, propor agdes preventivas, |I L;y .

monitorar a seguranga no trabalho fomecer subsidios para elaboragdo do mapa de ris-
cos, Interpretar mapa de rlsdoﬁ COntrolar uso dos equipamentos de protegio (1nd1v1dua1
e coletiva), cumprir procedimentos de emergéncia, fornecer informagdes para procedl-

| o | ?Zﬁ
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mentos de emergéncia, informar sbbre precaugdes de produtos e residuos gerados no
4 !
processo Ly '
I ! |
4 Requsitos para provimento
¢ Instrucio - curso de Tecnico ou Tecnologo em Meio Ambiente e registro no conse-

lho competente ‘ ' \
|

5 Recrutamento .,'ul [
| oh
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico

~
' 1 ,wrt

6 Perspectiva de desenvolvimento funcional

¢ Promocio, ]

| 1
| | l
! l'“t ‘l - .

it

i
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1 Categoria profissional TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

{
2 Descricdo smtetica Elaboram, participam da elaboragdo e mmplementam politica de
saude e seguranga no trabalho (sst), fealizam auditoria, acompanhamento e avaliagio na
area, 1dentificam variaveis de controle de doengas, acidentes, quahidade de vida e meio
ambiente Desenvolvem agdes educativas na' area de saude e seguranga no trabalho, parti-
cipam de pericias e fiscalizagdes e mtegram 'processos de negociagdo Participam da ado-
¢d0 de tecnologias e processos de trabalho, gerenciam documentago de sst, investigam,
analisam acidentes e recomendam medidas de prevengio e controle
|

3 Atribuicdes tipicas ,
ELABORAR E PARTICIPAR DA EL;J:ABO'RIACAO DA POLITICA DE SST

Planejar a politica de saude e seguranga do trabalho, 1dentificar a politica administrativa da
instituigdo, diagnosticar cond1g§e§ lgeqals da aréa de sst, analisar tecnicamente as condigdes
ambientais de trabalho, comparar a situagdo atual com a legislagdo, avaliar e comparar os
referenciais legais da politica a ser 1in'p1’antada‘ ,

mostrar o 1mpacto econdémico de implantagéo da politica, desenvolver sistema de gesto de
sst, negociar a aplicabilidade da politica, participar de reforma e elabora¢do de normas re-
gulamentadoras

IMPLANTAR A POLITICA DE SST | ‘

Divulgar a politica na mstituigdo oulemp'resa, admimistrar dificuldades de implantaggo,
coordenar equipes multidisciphnares, acompanhar a implantagdo da politica de sst, acom-
panhar as equipes multidisciphinares para avahiagiio, gerenciar aplicabilidade da politica de
sst, estabelecer programas, projetos e Procedlmentos de melhoria

elaborar e acompanhar programas preventivos e corretivos, desenvolver programas, proje-
tos e procedimentos de melhoria, implantar procedimentos tecnicos e admimustrativos, emi-
tir ordem de servigo, acompanhar ordem de servigo, promover ago conjunta com a area de
saude '

1

REALIZAR AUDITORIA, ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO NA AREA DE SST
]

Avahar o ambiente de trabalho, mfefp&’etar indicadores de eficiéncia e eficacia dos progra-
mas implantados, validar indicadores de eficiéncia e eficacia, avahar as atividades da orga-
nizagdo versus os programas oficiais de sst e outros, adequar a politica de sst as disposi-
¢Oes legais, 1dentificar mdicadores para replanejamento do sistema, adotar metodologia de
pesquisas quantitativas e qualitativas, verificar o mvel de atendimento e perspectivas de
avango, verificar implementagdo de a¢Bes preventivas e corretivas, avaliar o desempenho
do sistema, estabelecer mecanismos de intervengio

IDENTIFICAR VARIAVEIS DE CONTROLE DE DOENCAS, ACIDENTES, QUALI-
DADE DE VIDA E MEIO AMBIENTE |

Utihizar metodologia cientifica para avl'allagao, realizar nspegio, realizar analise prelimmar
de nisco, elaborar e participar de laud(}s ambientass, estudar a relagdo entre as ocupagdes
dos espagos fisicos com o‘desenvolw'/irhento sustenta{/el,lavahar procedimentos de atendi-
mentos emergenciats, participar do'sistema de gestdo ambiental

registrar procedimentos tecnicos, supervisionar procedimentos tecnicos, emutr parecer

tecnico

! -
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DESENVOLVER ACOES EDUCATIVAS NA AREA DE SST
Identificar as necessidades educativas em sst, promover agdes educativas em sst, elaborar
cronograma de a¢Ges educativas de seguranga e saude do trabalho, elaborar recursos e ma-
teniais didaticos de agdes educativas de seguranca e saude, mnteragir com equipes multidis-
ciplinares, disponibilizar materal e recursos didaticos, formar multiplicadores, implemen-
tar intercimbio entre tecnicos de segu]tang:a do trabalho, difundir informagdes, utilizar me-
todos e tecnicas de comunicagio, aval}ar ac;oes educativas de seguranga e saude, participar
dos programas de humamizagéo do'ambiente: de trabalho, orientar orgdos publicos e comu-
midade para o atendimento de emergenmas amblentals participar de a¢Ges emergenciais

l ]
PARTICIPAR DE PERICIAS E FISCALIZACOES
Elaborar laudos periciais, atudr como 'perto, mteragir com os setores envolvidos, propor
medidas e solu¢des, acompanhar processos nas diversas esferas judiciarias

INTEGRAR PROCESSOS DE NEGOCIACAO

Orientar as partes em sst, utilizar o referencial legal promover reunides com as contrata-
das, exigir o cumprimento das clausulas coptratuals relativas a sst, assessorar nas negocia-
¢Oes, elaborar clausulas de sst para acordos e negociagdes coletivas

PARTICIPAR DA ADOCAO DE, TECNOLOGIAS E PROCESSOS DE TRABALHO
Analisar a aplicagdo de tecnologia, avaliar impacto da adogfo, estabelecer procedimentos
seguros e saudaveis, mspecionar 1mplantagfo, estabelecer formas de controle dos riscos
associados, emitir parecer sobre equipamentos, maquinas € processos

GERENCIAR DOCUMENTACAO DE SST

Elaborar manual do sistema de gestao|de sst, elaborar normas de procedimentos tecnicos e
admnistrativos, produzir anexos de af allzag}ao gerar relatorios de resultados, documentar
procedimentos e normas de sistemas, "de segurang:a controlar atualizagdo de documentos,
normas e legislagio, revisar document‘ag:ao de'sst

atualizar registros, orgamizar banco ‘?F dados, alimentar rede de informagdes

INVESTIGAR ACIDENTES , ' |
Selecionar metodologia para mvestigagio de acidentes, analisar causas de acidentes, de-
terminar causas de acidentes, 1dentificar perdas decorrentes do acidente
elaborar relatorio de acidente de trabalho, propor recomendagdes tecnicas, verificar efica-
cia das recomendagfes ' !
4 Requisitos para prov1ment6 1 o ;
* Instrugiio - O exercicio dessa‘odupag:ao requer formag:ao de nivel medio e curso tec-
nico de seguranga no trabalho . i

!
q

5 Recrutamento '
* Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de Tec-
nico em Seguranga do Trabalho '
!
6 Perspectivas de desenvolvimento funcional
* Promogdo - para o padrio de Rfenmmento mmediatamente superior na classe a que

pertence A 1“ N f!’; %\
\ H :
[

' iy
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1 Classe AGENTE FISCAL . l ‘ |
2 Descricdo sintetica Compreende os cargos que se destinam a executar orientar e fisca-
lizar o cumprimento de leis, regulamentos e normas que regem a execugdo de obras publ-
cas e particulares, conservagdo do mejo an}blente as posturas, a higiene e saude publica e
os tributos municipais, empregando os nstrumentos a seu alcance
x“ H

t
3 Atribuicdes tipicas b i

wle
a) quanto a area de meio ambiente “ |
%
— exercer agdo fiscalizadora externa, observando as normas de protegdo ambiental conti-
das em leis ou em regulamentos especificos,

|
— organizar coletdneas de pareceres, decisdes e documentos concernentes a mterpretagdo
da legislacdo com relagdo ao meio ambiente,

—~ coligir, examinar, selecionar e preFarar elementos necessarios a execugdo da fiscaliza-

¢do externa, . \ Tk Lr”

— 1nspectonar guias de trinsito’ de madelra calbro lenha, carvio, areia e qualquer outro
produto extrativo, exammando-as a luz das leis e regulamentos que defendem o patri-
monio ambiental, para verificar a[ongem dos: mesmos e apreendé-los, quando encontra-
dos em situagéo rregular, | |

— emtir pareceres em processos de concessio de licengas para localizagéo e funcionamen-

to de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de exploragdo de recursos ambi-
entais,

| !
— acompanhar a conservagio dos rios, flora e 'fauna de parques e reservas florestais do
Municipio, controlando as a¢Ges déscm}olwdas e/ou venficando o andamento de prati-
cas, para comprovar o cumprimentq das mstru(;oes tecnicas e de prote¢do ambiental,

— 1nstaurar processos por infragio verificada pessoalmente,

— participar de sindicdncias especiais para instauragdo de processos ou apuragio de de-

nuncias e reclamagdes, !
i

~ J ~
~ realizar plantSes fiscais e emitir relatorios sobre os resultados das fiscalizagdes efetua-
das, i

— contatar, quando necessario, orgaqfs pubhcos comunicando a emergéncia ¢ solicitando
SOCOITO, ' al i ’t;;
I 1k £ i

— articular-se com fiscais'de oum'as dreas, bem como com as forgas de pollclamento sem-

pre que necessarlo, o )
h 1 | |

— redigir memorandos, oficios, relatonos e demais documentos relativos aos servigos de
fiscaliza¢do executados, ' |

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

— executar outras atribuigdes afins

z
b
b) quanto a area de obras e posturas %
|

*
A

Gt
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— vertficar a regulandade do hcenmamento. de atividades comerciais, industriais e de pres-
tacdo de servigos, em face dos artlgos que expdem, vendem ou manipulam e dos servi-
¢0s que prestam, o

P g ut

!

— verificar as licengas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de comercio por
pessoas que ndo possuam a documentagfo exigida,
|

— vernficar a mstalagio de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a permissdo
para cada tipo de comercio, bem como quanto a observancia de aspectos esteticos,

— mspectonar o funcionamento de felras lrvres, verificando o cumprimento das normas
relativas a localizagfio, a 1nsta1ag:a04|ao horano € a organizacéo,

— verificar a regularidade da ex;blga(? e utlhzag:ao de anuncios, alto-falantes e outros me:-
os de publicidade em via publica, bem comé a propaganda comercial afixada em muros,
tapumes € vitrines, "y

’v{[ E

— vertficar o horario de fechamento e abertura do comercio em geral e de outros estabele-
cimentos, bem como a observincia das ecalas de plantdo das farmacias,

— venficar, alem das indica¢Ges de seguranga, o cumprimento de posturas relativas a fa-
brico, manipulagio, deposito, embarque, desembarque, transporte, comercio € uso de 1n-
flamaveis, explosivos e corrosivos, ‘

— apreender, por infragdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados
ou abandonados em ruas e logradpuros publicos,

— orentar a populagdo quanto a 11ega11dade~do depostto de lixo em areas publicas, pro-
pondo a colocagio de placas educativas ol prestando orientagdes pessoalmente, visando
manter a cidade limpa e evitar a propagagdo de doengas,

— receber as mercadonas apreendidas e guarda-las em depositos publicos, devolvendo-as
mediante o cumprimento das formallldades legais, inclusive o pagamento de multas,
i

— verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos estabelecimentos res-
pectivos ou em outros locais, *|| ] 5& ’

- venficar o licenciamento para, reahzac;ao=de festas populares em vias e logradouros pu-
blicos, ; [
[
~ venficar o licenciamento para 1‘n§t[ala(;50 de circos e outros tipos de espetaculos publicos
promovidos por particulares, mclusive efx1g1ndo a 'apresentacdo de documento de res-
ponsabilidade de engenheiro devidamente habilitado,

— venficar as violagdes as normas sobre poluigio sonora uso de buzinas, casas de disco,
clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre outras,

publicas e particulares, i !

LN

— venficar e orientar o cumpnmento da regulamentagao urbanistica concernente a obras
|

— verificar imoveis recem-construldos ou reformados, lnspecmnando o funcionamento das
mstalagSes sanitarias e o estado de’ conservagdo das paredes, telhados, portas e janelas, a
fim de opinar nos processos de concessio de carta de habitagdo ( habite-se),

— vertficar o licenciamento de constfug:ao ou reconstrugfo, notificando, embargando ou

autuando as que ndo estiverem providas de competente autorizagdo ou que estejam em

desacordo com o autorizado, 0l

| 1
i I
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|
— embargar construgdes clandestinas, 1rregulares ou 1ilicitas,

— solicitar ao profissional da area a v1stor1a de obras que lhe parecam em desacordo com
as normas vigentes, |

i 1

]
— venficar a colocag@o de andaimes é‘ tapumes nas obras em execug@o, bem como a carga

e descarga de material na via publchcl &
|

FEL

T b
— venficar a existéncia de habite-se para mmoveis construidos, reconstruidos ou que te-
nham sofrido obras de vulto, o

— acompanhar os Arquitetos e Engenhelros da Prefertura nas mspegdes e vistorias realiza-
das em sua jurisdi¢do,

— 1specionar a execugdo de reformas de proprios municipats,

— vernficar se alinhamentos e cotas indicados nos projetos, bem como todas as especifica-
¢oes do mesmo estdo cumpnidas, !
| !
I
— auxiliar no cadastramento de vias pubhcas levantando dados relativos a urbanizagio
das mesmas, com vistas.a manuteng:ao do.cadastro urbano da Prefertura e a cobranga de

tributos, an

1

— Intimar, autuar, imterditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias com relagio
aos violadores de le1, normas e regulamentos concernentes as obras particulares,
|

b
— realizar sindicincias especiais para 1nstrugdo de processos ou apuracdo de denuncias e
reclamacdes, e

~ emitir as licengas previstas pela q‘[egulamenta(;ao urbanistica do Municipio tais como

licenga para ligago provisoria de Iagua Ilceng:a para ligagdo de luz em areas verdes,
dentre outras, {

[ l ;&l

— emutir certiddes de existéncia e dc; demohg:ao de 1movess, procedendo ao levantamento
cadastral do 1movel na Prefeitura bem como 1r ao local onde o 1movel esta cadastrado
para certificar-se, pessoalmente, a sua ex*stencm ou demoligfo,

— Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas aos violadores
das posturas municipais e da legislagdo urbanistica,

— realizar sindicincias especials para strugdo de; processos ou apuragio de denuncias e

reclamagdes, . ” o v

— coletar e fornecer dados para a amal}zagao do cadastro urbamstico do Municipio,

— emutir relatorios periodicos sobre |suas at1v1dades e manter a chefia permanentemente
mnformada a respeito das 1rregu1ar1dades encontradas,

— executar outras atribuigées afins
|

¢) atribuicdes comuns a todas as dreas
i
M

— articular-se com fiscais de outras aTeas lbem como com as forgas de polictamento, sem-
H]

pre que necessario, ‘ |
\ ;1 "ﬂx

— redigir memorandos, oficios, re]atbrlos e demals documentos relativos aos servigos de

fiscalizagdo executados, " M
v %
1
)

|
l
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— formular criticas e propor sugestoes que; ﬁzerem aprimorar e agilizar os trabalhos de
fiscalizagdo, tornando-os mas eficazes, s

| ) A3

Orentar os servidores que auxiliam na execugo das atribuigdes tipicas da classe

| t
~ |
— executar outras atribuigdes afins

4 Requisitos para provimento

¢ Instruciio - ensino medio completo

t
! |

t |
|“ ! . ,

“‘I

e Externo - no mercado de trabaTho medlante concurso publico

I v‘

6 Perspectiva de desenvolvimento funcional

5 Recrutamento

I

e Promocio, l
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1 Classe FISCAL DE RENDA x['| i
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2 Descrigio sintetica Compreepde gs cargos que se destinam a executar orientar e fisca-
lizar o cumprimento de le1s, regulamentos e normas que regem a execugio de obras publi-
cas e particulares, conservagio do me16 ambiente, as posturas, a higiene e saude publica e
os tributos municipais, empregando os I1nstrumentos a seu alcance

|

3 Atribuigdes tipicas

a) quanto a area de tributos

| i ~
nstruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislagdo tributaria,
! I

I ~

coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucdo da fiscaliza-
~ by

¢do externa, b

¢
1

fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o langamento, a cobranga € o contro-
le do recebimento dos tributos,

verificar, em estabelecimentos 'comerciais, a existéncia e a autenticidade
] ~
de livros e registros fiscais instituidos pela legislagdo especifica,

verificar os registros de pagamento dos tnbultos nos documentos em poder dos contribu-
ntes, | ‘

4

~ ) 1 [
mvestigar a evasdo ou fraude no'pagamento dos tributos,
1

3
3

!
~ i ~
fazer plantdes fiscais e relatorios sobre as fiscalizagdes efetuadas,
informar processos referentes a:avaliagio de 1movers,

lavrar autos de infragio e apreensdo, beql como termos de exame de escrita, fianca, res-
ponsabilidade, intimagdo e documentos correlatos,

propor a realizagdo de mqueritos e sindiciAncias que visem salvaguardar os interesses da

Fazenda Municipal, \ ,

promover o langamento e a cobranga delcontnbulg:c”)es de melhorna, conforme diretrizes
Iy |
previamente estabelecidas, h

P
propor medidas relativas a legislacdo tributania, fiscalizagdo fazendaria e administrago
fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema arrecadador do Municipio,

orientar e tremar os servidores que ziluxﬂlam na execugdo das atribuigdes tipicas da clas-

se, ,
i
executar outras atribuigdes afins
i

b) atribuicdes comuns a todas as argﬁs ’
b
t [

! . | n
articular-se com fiscais de outras ayeas, bem como com as forgas de policiamento, sem-

pre que necessario, i

eyt by

{ ] !
redigir memorandos, oficios, relatorios e demais documentos relativos aos servigos de
fiscaliza¢do executados, | |

I ‘ %
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fiscalizagdo, tornando-os mazis eficazes, |

Orientar os servidores que auxiliam na execugdo das atribuigdes tipicas da classe

— executar outras atnbuigdes afins | ,
I
4 Requsitos para provimento noo

e Instrugdo - ensino medio completo

I [

i i
5 Recrutamento '

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

6 Perspectiva de desenvolvimento funcional

e Promogio, H %
sll

e

H
Co LB
L
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1 Classe CONTINUO

2 Descricio Sintefica

[
1
i

]
Efetuar tarefas relacionadas a execu(,‘ﬁlio de servigos sumples, relacionados a area de limpe-

za, copa-cozinha e outros, em 1nstalagoes pertencentes a municipalidade
|
: ‘ €

o 4 i +

3 Atribuigdes Tipicas 5
co !
-fazer e servir cafe nos diversos orgdos da municipalidade,
|
|

-executar os trabalhos de recolhimento, lavagem, guarda da louga e talheres, em local pro-

prio,

H

-executar os trabalhos de limpeza e hlgllcne‘da cozinha e da dispensa,
| "”t |\ ‘
-executar os trabalhos de arrumagdo, lnlnpeza e higiene dos locas de refeigdes,
H oy 1"
-efetuar o controle de louga, talheres e utensilios discrimiando-os por pegas e respectivas
quantidades para manter o estoque e evitar extravios,
|
-executar servigos de limpeza nas dependéncias municipais,

il A
~-conferir € manter estoques de materiais higiénicos e de limpeza,
] !

e i :
-remover o po de moveis, paredes, tet«&s, poftg§? Janelas e equipamentos, espanando-os ou
limpando-os com vasculhadores; fﬂlane,las e vassouras apropriadas,
.
-limpar escadas, p1sos, passadeiras e tapetes, varrendo-os, esfregando-os, encerando ou
passando aspirador de po, para retirar poeiras € detritos,
' l
-limpar e arrumar banheiros e toaletes, lavando-os com agua e sabio, detergentes e desin-
fetantes, e reabastecendo-os de papel sanitario, toalhas e sabonetes para conserva-los em
condigdes de uso,

!

1 i
t I

1 |
~transportar, remover € arrumar movels, materiais ou volumes,

|
!I . .

|
-coletar lixos nas salas e corredores, | .
>
i P !

-ajudar no recebimento e distnbuigdo de correspondéncia e encomendas, zelando pela

guarda e rapida destinag¢do dos mesmos,
i

-participar do atendimento ao publico, rprestando mformages e encaminhando visitantes
aos diversos orgdos da Prefertura, ',

| !
El
!

)|| y &
]
-manter abastecidos de agua potavel, gs vas'llh'flmes da geladeira do seu setor,
'
f £

-participar de reunides e gfupo's ({e'trabalho, )
chb
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!

-responsabilizar-se pelo controlel? utihizagdo ads equipamentos, utensilios e materiais co-
i I 4

~ 1
locados a sua disposigio, o
-desempenhar outras atribuigdes que, por suas caracteristicas, se mncluam na sua esfera de
competéncia

FATORES DE DESCRICAO
a)ESCOLARIDADE '
alfabetizado b

b) EXPERIENCIA
O cargo néo requer experiéncia \

c) INICIATIVA E JULGAMENTO !

{
%

Tarefas simples e repetitivas, executa&alls mecanicamente ou segundo nstrugdes pormeno-
rizadas Pouco julgamento individual e ex1g1do Ja que sdo bastante padronizados os meto-
dos de trabalho oo b b

A o
d) ESFORCO MENTAL/ VISUAL ' g
! ! |
O exercicio do cargo requer pouco esforgo mental/visual

e) ESFORCO FISICO

O trabalho exige dos ocupantes esforg:lc")( fism!o leve (ate 5 kg), realizado em posigdes 1nco-
modas ¥ ,; * ,

f) CONDICOES AMBIENTAIS ! - |

O local de trabalho esta sujeito a ocorréncia ocasional de um ou mais elementos desagra-
daveis, em termos de rudos, 1lummagdo, odores, poerra e outros prejudicias a saude, 1s0-
lados ou simultineos

g) GRAU DE RISCO g
;" ‘?ll 'i.” !

O exercicio do cargo expde o serlvldor\a var10s riscos de leve gravidade

h) RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO \

Equipamentos e mstrumentos de trabalho sib de valor material pequeno e de facil reposi-
¢do

1) RESPONSABILIDADE POR CONTATOS %

i ||| ! !
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Os contatos sdo frequentes, porem com a finalidade apenas de prestar informagdes

1 Classe TELEFONISTA

i {

' { A
2 Descrigdo sintetica compreende og cargos que se destinam a operar mesa telefonica,
manuseando chaves, mterruptores ‘¢ qutros dispositivos, para estabelecer comunicagdes
mnternas, locais, interurbanas e mtemacwnals .

3 Atribuigcdes tipicas

— atender as chamadas telefonicas mtérnas e externas, conectando as ligagSes com os ra-
mais solicitados, ‘

— efetuar ligagdes locais, iterurbanas e internacionais, conforme solicitagio,

— anotar dados sobre ligagGes mtermﬂ:anasi ¢ mternacionais completadas, registrando no-
me do solicitante e do destmatarlo durag:ao da chamada e tanfa correspondente,

— manter atualizada lista de ramals EXlstentes na Prefeitura, correlacionando-os com as
unidades e seus servidores, bemlcomo consultar lista telefonica, para auxiliar na opera-
¢do da mesa e prestar 1nformag:oes a0s usuarios nternos ¢ externos,

— atender com urbanidade a todas as chatnadas telefonlcas para a Prefertura e procurar
prestar informagdes de carater geral aos interessados,

— anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligagéo ao ramal solicitado, para opor-
tunamente transmiti-los aos seus respectivos destinatarios,

1
— comunicar imediatamente a chefia/ymediata quaisquer defertos verificados no equipa-
mento, a fim de que seja providénciado seu reparo,

;o
~ 1mpedir aglomerago de pessoas junto a mesa telefonica, a fim de que as operagdes nio
sejam perturbadas,

— zelar pela conservaggo dos equipamentos que utiliza,
|

— executar outras atribuigdes afins

e

4 Requisitos para provimento .
i

e Instruciio — ensino fundamental”qompleto

) \ bﬂﬁlgr
f ; r | o .

5 Recrutamento ; N h
¢ Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico
| t
|
6 Perspectiva de desenvolvimento funcional

Promocgio,
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Classe AUXILIAR ADMINISTkPATIVOf

Descricdo sintetica Executam servigos de apo1o nas areas de recursos humanos, admi-
nistragdo, finangas e logistica, atendem fornecedores e clientes publicos, fornecendo e
recebendo nformagGes sobre produtos e servigos, tratam de documentos variados, cum-
prindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos, preparam relatorios e
planilhas, executam servigos gerais' de escritorios

R

gl "
Atribuicées tipicas | 3|l|l N

s ‘4
tratar documentos, registrar a,elptrada e sélda de documentos, conferir notas fiscais e
faturas de pagamentos, triar documentos, distribuir documentos, conferir dados e datas,
vertficar documentos conforme normas, identificar irregularidades nos documentos,
conferr calculos, submeter pareceres para apreciago da chefia, classificar documentos,
segundo criterios pre-estabelecidos, arquivar documentos conforme procedimentos,

preencher documentos, digitar textos e plamilhas, preencher formularios, preparar minu-
tas, redigir escrituras de compra e venda, registrar obitos, casamentos e nascimentos,
emtir certificados e apolices, averbar transferéncias de propriedades, digitar notas de
langamentos contabeis, emitir cartallsL con]V1te nos processos de compras € Servigos, pre-
encher propostas de endosso e rerlloyiagc”)es de seguros em geral,

preparar relatorios formularios e planilhas;coletar dados, verificar indices econdmicos e
financeiros, elaborar plamilhas de calculos, confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas, efetuar calculos, redigir atas, elaborar correspondéncia, calcular prémios,
dar apo1o operacional para elaboqac;a"io de manuais tecnicos,

acompanhar processos admimstratryos, venficar prazos estabelecidos, localizar proces-
sos, acompanhar notificagdes de ndo conformidade, encaminhar protocolos internos, a-
tualizar cadastro, atualizar dados dﬁ') plano anual, convalidar publicagio de atos, cadas-
trar avisos de sinistro, expedir oﬁ01os e mep)orandos,

! i i
atender ao publico no local ou'a‘distincia, fornecer informagdes sobre servigos publicos,

identificar natureza das solicitagGes dos clientes, atender fornecedores, registrar recla-
magdes do publico,

’ —_—
executar rotinas de apo1o na area de recursos humanos, executar procedimentos de re-
crutamento e selegfio, executar rotinas de admissdo de pessoal, executar rotinas de des-
ligamento de pessoal, dar suporte admimistrativo a area de treinamento, orientar funcio-
narios sobre direitos e deveres, controlar frequérllcm dos funcionarios, auxihar na elabo-
ragdo da folha de pagamento, controlar recepedo e distribuigdo de beneficios (vale
transporte etc), atualizar dados dlos "?’uncx'(\)nanbs,
| |

prestar apoio logistico, controlar m;tenal de expediente, levantar a necessidade de ma-
terial, requisitar materiais, solicitar compra de material, conferir material solicitado,
providenciar devolugdo de material fora de especifica¢do, distribuir material de expedi-
ente, controlar expedi¢do de malotes e recebimentos, controlar execugio de servigos ge-
rais (limpeza, transporte, vigildncia), pesquisar pregos

comunicar-se, expressar-se oralmehte, demonstrar habilidade de redagdio, demonstrar
|

precisio de linguagem A
o 1y
! I f gh
vt 1
! b gl

1 L. 1 *
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4 Requisitos para provumento . ‘||| 1
! i LL%}\)
e Instru¢iio — ensino medio completo
[ i e
5 Recrutamento L P
4

e Externo no mercado de trabalho, met‘ilante concurso publico

6 Perspectivas de desenvolvimento funcional

Promocio,
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1 Classe AUXILIAR DE ESCRITORIO

2 Descrigdo Sintetica ‘ t

Executar servigos simples de escritorio, datilografando, arquivando, abrindo pastas, prepa-
rando etiquetas e outros

3 Atnibuigdes tipicas l | \
| \ '\l\

| |
~ ¢ ! "~
-efetuar o recebimento e a distribuigdq de correspondéncia, documentos, encomendas e
# Loy
processos no seu setor de trabalho, - '

-auxiliar a protocolar processos, reglstrando-os em livro apropriado,

-ajudar nos servigos siumples de escritorto, arqulvando abrindo pastas, preparando etiquetas
e outros, quando solicitado, .
1] (k‘ 1
.
-participar do atendimento ao publico® no set?or,,prestando informagdes e encaminhando
visitantes aos diversos orgdos da ?ref31una i
§ i

4 1

-atender telefonemas, anotando recados e transmitindo-os aos nteressados,

|
-auxiliar nos diversos mandados 1nternos e éxternos como fotocopias de documentos, com-
pra de lanches, pagamentos de contas e outros, quando solicitado,

-ajudar na coleta de dados, consultando arquivos, fichartos, processos e outros,
i ]

-ajudar no preenchimento de formula;’u\os, mapas, demonstrativos, boletins, guias de reco-
lhimento, fichas de acompanhamentcli J controle e outros, quando solicitado,

;j, x
-efetuar calculos simples com auxilio de maqumas de calcular,

-executar servigos simples de datilografia,

i
-atender as reclamagdes dos contribuintes e outros,

il |
l

-extrair guias para pagamentos de lmpﬁ)stos e taxaslmun1c1pals,

( ,‘ |
1
<

-auxihar na classificagéo de documcn’gos por matenas ou ordem alfabetica, s
oy
ES J
-auxiliar na transcrigdo de lang:amentbs em 11vros fiscais, registrando os ‘

i i

| t
comprovantes de transagdes comerciais, x

-auxiliar nas atividades administrativas, simples, nos diversos orgéos da Prefeitura Munici-
pal de Rio Bananal, | |

-participar de reunides e grupos de !tralgalhol,!
CY
j) ;2‘15 h )
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-responsabilizar-se pelo controle e utlllzag:ao dos equ1pamentos e materiais colocados a sua
disposigdo, .|| 1

| F
-desempenhar outras atribuigdes que, p6r suag,caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia ) :

FATORES DE DESCRICAO
a) ESCOLARIDADE

Primeiro Grau completo

b) EXPERIENCIA g )

ll |
SR B
O cargo ndo requer experiéncia L #*j"
c) INICIATIVA E JULGAMENTO |

Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo metodos ou procedimentos sim-
ples e padronizados Algum julgamento mdividual e exigido para tarefas que apresentam
alternativas de facil escolha ‘ ' l

i Wl 1
d) ESFORCO MENTAL/VISUAL, "' |,

I i
aly

O exercicio do cargo requer esporadicamente dos ocupantes esforgo mental ou visual

e) ESFORCO FISICO
O trabalho exige dos ocupantes esforgo fisico correspondente a ate 5 kg e e realizado, na
maioria das vezes, em posigles comodas

f) CONDICOES AMBIENTAIS “|| .

O local de trabalho e bem 11um1nado ére_]ado hvre de poerra, ruidos irritantes e odores

desagradaveis o '
gl

g) GRAU DE RISCO L 1 !

O exercicio do cargo ndo expde o servidor a nenhum risco a sua integridade fisica

h) RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO

|

Equipamentos e instrumentos de trqbafho sdo de Valor maternal pequeno e de facil reposi-
gao ! | ’!:;

! i 1 & !

1) RESPONSABILIDAE POR CONTATOS ' |

- |
Os contatos sdo frequentes, porem com a finalidade apenas prestar informagdes

[
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J) RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS
|

i
O ocupante do cargo lida com documentos ‘e informagdes que exigem alguma discrigdo no
seu trato para evitar embaragos a Prefeitura Mumicipal de Rio Bananal, embora as conse-
quéncias presumuvers sejam de pouca sigmficago

k) SUPERVISAO X

1 ri

Nao exerce supervisdo, e apenas supelr\qlslonado
W4 |

1) RESPONSABILIDADE FUNCIONAL | '

O servigo e conferido em todos os detalhes, € a maioria dos erros e corrigivel no curso da
propna acdo A possibilidade de néo corregdo de erros e os efeitos sobre a Prefeitura sdo
msignificantes |

m) ATRIBUTOS ESPECIAIS GO !

Memona | ?}; ! '

Raciocimio

e Promocio *

ll‘ly )l
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1 Classe ESCRITURARIO C

2 Descriciio sintetica Do ‘

[ ] i

1 Ly

Executar atividades burocraticas em geral nas areas de pessoal, compras, cadastro, conta-
bilidade, arrecadagfo e outras ' l

3 Atribuicdes tipicas

| } ~
-responsabilizar-se pelo/ arquivamento e a manutengio dos arquivos e documentos,
t
|
|

-executar servigos auxiliares relativos a admimstragdo de materal e patriménio, bem como

3

a escrituragdo de livros e fichas, , Ay

>

-confeccionar mapas de julgamento de prego, ordens de compra e servigo e cartas-convite,
|
-redigir diferentes tipos de correspondéncias e de documentos,

-participar da elaboragdo de prestac;ﬁo‘ de contas e de relatorios de atividades do setor a que
pertence, fl o

1 l | 1‘
-participar da elaboragéo e manuteng:a\o de cadastros nos diversos setores da Prefeitura
Municipal de Rio Bananal, ' '' ° e

-Executar e controlar trabalhos admimstrativos, verificando e adotando procedimentos que
assegurem a obten¢do de resultados, ' |

-auxihar na arrecadacgdo de impostos e taxas diversas, efetuando calculos e langamentos em
fichas ou livros especificos,
' |

} i
-auxiliar no preparo de comumcag:ﬁo p'ara os orgdos oficiais,
-~
-auxiliar nos langamentos diversos para extrair relatorios, analisando as normas cabivels,
or¢amentaria, financeira e patnmomal da Prefertura, |

-efetuar calculos diversos com auxilio de maquinas de calcular,
i
-elaborar despachos simples em processos administrativos,

i

-classificar documentos por materias o|u orc'le§n alfabeticas,
%

o
|| 12"1

-providenciar os formularios de tpqulslg:ao de materlal

' ) !
I-‘- J . 1
-participar do controle de requisi¢des e recebimentos do material de consumo, do seu setor
|
1
de trabalho, ! |

! |
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|
-realizar servigos diversos da area adminstrativa, separando, preenchendo e classificando
documentos diversos, a fim de dar andamento as rotinas,

-executar servigos de datilografia, |

I
g
-participar de reunudes e grupos de ;rabialho,l
| t |
-responsabilizar-se pelo controle e utihzagéo dos equipamentos e materiais colocados a sua
disposigdo,

-desempenhar outras atribuigdes que, por suas caracteristicas, se mncluam na sua esfera de
competéncia

FATORES DE DESCRICAO y
a) ESCOLARIDADE ;
Segundo Grau completo !

b) EXPERIENCIA !

O cargo requer experiéncia mmima de 12 (doze) meses em servigos administrativos em
orgéos publicos
| |

c) INICIATIVA E .TULGAMENTO ! l

Wl ll ! 1

]
Tarefas semi-rotineiras e algo varladad onde os metodos e procedimentos nfo se estendem
a todas as fases do trabalho, exigindodo servidor julgamento e miciativa para estabelecer a
forma e execugfo de seu trabalho, que depenidam de aprovagéo superior

d) ESFORCO MENTAL/VISUAL

i

O exercicio do cargo requer constantemente esfor¢co mental ou visual de intensidade me-
dia ! i l
£

¢

’“ {54
¢) ESFORCO FISICO N T

'| Yool \ r'.w

! N Y e
O trabalho exige dos ocupantes esforgo fisico correspondente a ate Skge e reahzado na
maioria das vezes, em posi¢des coml das

f) CONDICOES AMBIENTAIS |

O local de trabalho e bem 1luminado, arejado, livre de poeira, nndos untantes e odores
desagradaveis \ | '

g) GRAU DE RISCO I I

~ ~ i
O exercicio do cargo ndo expde o servidor a nenhum risco a sua integridade fisica

[

|
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h) RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO |
xtx !
Equipamentos e instrumentos de trabalho sdo de valor materlal pequeno e de facil repost-
cdo

1) RESPONSABILIDAE POR CONTATOS

Os contatos s@o frequentes, porem com a finalidade apenas de obter ou prestar informa-
coes xll ]
! wi ! ,ﬂgl“

1) RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

Yo
i34 i

! i < ~ ~
O ocupante do cargo lida com documientos e formacdes que exigem alguma discri¢do no
seu trato para evitar embarago;s a Prefertura Municipal de Rio Bananal, embora as conse-
quéncias presumivels sejam de pouca s1gn1ﬁca§:ao

k) SUPERVISAO

|

Nido exerce supervisdo, e apenas supetvisionado |
!l i
t |

1) RESPONSABILIDADE FUNCIONAL |

, "rl’?

}

Os erros sdo usualmente detectados a tempo de ndo comprometer os resultados do trabalho
Os efeitos dos erros ndo corrigidos sobre as atrvidades da Prefeitura e pequeno
m)ATRIBUTOS ESPECIAIS = x

Fator numenco '

Coordenagfio motora

* iyt
[ ! L0
Memorna N
1 I{ | ! 1 h ' {
1
Raciocinio > ,

Percepcio

4 Perspectivas de desenvolvimento t"unclpnal

~ 1 |
e Promocio « .‘nl‘%/ . |
II( I[ . ,
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1 Classe TESOUREIRO

[
1

2 Descricio sitetica ‘ ,

u” 5,
Prestar assisténcia direta ao Secreta‘rlo‘ Mun101pal de Finangas nas atividades de controle e
supervisio da arrecadagdo total' da Prefertura:
' I Iy
3 Atribuigdes tipicas
{ !

-orientar funcionarios da tesouraria no desempenho de suas atribuigdes,

-efetuar pagamentos e recolhimentos,

-atender ao publico, fornecendo 1nf0rnl;1a<;6e|s, "
i

| i *
-conferir valores no cofre juntamenté com o Secretarto Municipal de Finangas,

! i
) 3

-mformar Processos,

-receber documentos relativos a pagamentos e recebimentos a efetuar verificando sua exa-
tiddo em observancia as normas espec1ﬁcas

i

-registrar € observar atos suspensivos ou impeditivos de pagamentos e recebimentos,
4

i
[ ¥ | gy
-executar atividades de deposito de vaifores, efii')utras operagdes similares,
! [ !
L

-fazer calculos de multas dos 1mpostos, 1
1

-elaborar e encaminhar relatorios e mov1meptos diartos de caixa necessarios aos controles
financeiro e contabil,

-preparar, sistematicamente, a discriminagio do movimento da receita e da despesa,
| |

-preparar o balancete diario referente a“o mq]Vlmentq da tesouraria,

-executar a prestagfo de contas da arreéadag:amde taxas diversas da municipahidade,
1 [ ;& 1 ‘| |

-manter em seguranca valores de qualquer natireza e documentos representativos sob res-
ponsabilidade do setor,

|
-emutir e assinar o Talfo de Arrecadagdo (T-1),
il

-controlar fichas individuais de controle de contas bancanas da Prefeitura, confrontando as
mesmas com os extratos bancanos,

’ i-{—‘ <
4 | ! L ks
i LF{-F”

gt

-elaborar o Boletim Diario 'da Recerta e Despesa

2

v

t
i : i

oyl
-participar de reunides e grupos de trabalhos, g
I ! | i
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I

-responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo de documentos, mnstrumentos e materiais co-
locados a sua disposigéo,

}
-desempenhar outras atribuigdes que, }Tor suas caracteristicas, se mcluam na sua esfera de

a |
competéncia e

4
i N
3 lr
AN
I

FATORES DE DESCRICAO ' ] K
|‘ l }
a) ESCOLARIDADE

1 |

Segundo Grau completo

b) EXPERIENCIA

! |
I

A |
O cargo requer experiéncia minima dc,’zp (dloze) meses em atrvidades similares ou em ati-
vidades de escritorio -

b
¢

¢) INICIATIVA E JULGAMENTO ' ' .

Tarefas semi-rotieiras € algo variadas, onde os metodos e procedimentos nio se estendem
a todas as fases do trabalho, exigindo do servidor julgamento e iniciativa para estabelecer a
forma e execug@o de seu trabalho, que dependam de aprovagéo superior

il ¢
1

d) ESFORCO MENTAL/VISUAL li ‘
| ,
| ] ,
O exercicio do cargo requer esporadicamente dos ocupantes esforgo mental ou visual

[ ) et

e) ESFORCO FISICO D 3 |

-
1

!
O trabalho exige dos ocupantes esforgo fisico correspondente a ate 5 kg e e realizado, na
maioria das vezes, em posigdes comodas

f) CONDICOES AMBIENTAIS
O local de trabalho e bem 1luminado, q;e]ad?, livre de poeira, ruidos urritantes e odores
desagradaveis . -

[l

g) GRAU DE RISCO Co ! ’

O exercicio do cargo ndo expde o servidor a nenhum risco a sua integridade fisica

h) RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO

il !
1 £

Matenais de trabalho sdo de valor medio e '(ie"fac11 reposigdo Efeitos na execugdo dos tra-
balhos da Prefeitura Municipal de 1{,10“ anax}él sd0 minimos
|

,I Yo LM

1) RESPONSABILIDAE POR CONTATOSi U’ :
1 I )
i
! ! [ I
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! y 40
Os contatos sdo frequentes, porem corh a finalidade apenas de obter prestar mformagdes
‘u

7)) RESPONSABILIDADE POR DAﬁOS CONFIDENCIAIS ,

‘ l
As mformagdes e documentos a que o servidor tem acesso sdo geralmente confidenciais e
envolvem detalhes de transagdes, salarios e documentos de administragdo Divulgacdo ou
trato madequado podem provocar prejuizos ou embaragos a Prefeitura

| )

k) SUPERVISAO

t |
' LA B

b i
E superVISlonado € mantem superVISﬁoidlreta ou indireta a, no maximo, 6 pessoas

I
i ! )

1) RESPONSABILIDADE FUNCIONAL

~ | ~
Os erros na execugdo das atrvidades do cargo, suscetivels de ndo serem percebidos a tem-
po, podem causar prejuizos as atividades ou afetar a imagem da Prefeitura

m) ATRIBUTOS ESPECIAIS )
Fator numerico \
Coordenagdo motora

Percepcido !
Memoria

Ractrocimio | \

! |
4 Perspectivas de desenvolvimento funcional
| i N

¢ Promogao % i y
H

i 1
! Il
i |||||‘ I\ )
| 1 ¥
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1 Classe ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

2 Descriciio sintetica compreende os cargos que se destinam a executar, sob superviséo
direta, tarefas simples e rotineiras de apolo admimstrativo Executar atividades de tesou-

raria e de contabilidade (I

3 Atribuicbes tipicas

— atender ao publico, mterno e externo, prestando informagdes simples, anotando recados,
recebendo correspondéncias e efetudndo encaminhamentos,
|

I
— atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
mformagdes, H

1

— digitar textos, documentos, tabelas»? outros orignas,

— operar microcomputador, utll;zand‘o progr%mas basicos e aplicativos, para inclur, alte-
rar e obter dados e mformagdes, bem como tonsultar registros,

= | g !
— arquivar processos, leis, publicagdes, atos normativos e documentos diversos de interes-
se da unidade administrativa, segundo normas preestabelecidas,

|
— receber, conferir e registrar a tramutagio de papets, fiscalizando o cumprimento das
normas referentes a protocolo,

— autuar documentos ¢ preencher ﬁghas de registro para formalizar processos, encami-
nhando-os as unmidades ou aos superlores competentes

— controlar estoques, distribuindo 0 matenal quando solicitado e providenciando sua repo-
si¢do de acordo com normas preestabelemdas '

— receber material de fornecedores confenndo as especificagdes com os documentos de
entrega,

— receber, registrar e encamunhar o pubhco ao destino solicitado,

— preencher fichas, formularios e mapas, confermdo as informacdes e os documentos ori-
ginais,

|

|
— elaborar, sob orienta¢do, demonstritivos: e relagdes, realizando os levantamentos neces-
sarios, R sl
! | pé
— coletar dados relativos a 1mpostos reahzando pesquisas de campo, para pos51b111tar a
atualizagdo dos mesmos, Wl
i
— efetuar calculos simples de areas, para a cobrang:a‘ de tributos, bem como calculos de
acrescimos por atraso no pagamento dos mesmos,

H I !

— atender ao publico, informando sobre o andamento de processos e outros assuntos rela-
clonados com seu trabalho, L

— admumstrar recursos financeirgs e drg:arﬂentanos no setor publico, analisar contas a pa-
gar e receber, negociar com fornecedores ¢ clientes, 1dentificar alternativas de financia-
mentos e aplicag3es, efetuar ajustes no fluxo de caixa, acompanhar mdices de tesourar-
a, negoclar operagdes bancarias, avaliar nisco de creditos, analisar informagdes banca-

Av 14 de Setembro, n® 887, bairrg Séo Sebastido, Rio Bananal — ES — CEP 29 920-000
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| n#
rias, identificar alternativas 'de pohticas fiscal e tributaria, acompanhar operagdes do
mercado financeiro, acompanhar operagdes de cdmbio,

— 1mplementar or¢amento, definir .crfterlos orgamentarios, estabelecer pardmetros sub-
or¢amentarios, coordenar a elaborag@o dos sub-orcamentos por area, consolidar orga-
mentos das areas, acompanhar execu¢do orgamentaria, reavaliar orgamento, implemen-
tar agOes corretivas, elaborar relatorios gerenciais

~ o
— executar outras atribuigdes afins | - wf
fl t
| g4t
4 Requisitos para provimento + ' o '
i
e Instru¢do — ensino medio compléto ’

“

e Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico

5 Recrutamento !

6 Perspectivas de desenvolvimento funcional

Promogio, ! !

)
| ;
|
3|| l ? ‘:h
f 4
! ’ [ 1 h: |
b JA.;‘& Fiy !
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1 Classe VIGIA NOTURNO ’
N
2 Descrigdo sintetica compreende os cargos que se destinam a exercer a vigildncia de

edificios e logradouros publicos municipais para evitar invasdes, roubos e outras anormah-
dades ; !
'
' I I -
l

3 Atnibuicdes tipicas ,

| ! l
— manter vigilancia sobre depositos de materiais, patios, areas abertas, centros de esportes,
escolas, obras em execugo e edificios onde funcionam repartigdes municipais,

— percorrer sistematicamente as dependen01as de edificios da Prefeitura e areas adjacen-
tes, verificando se portas, janelas, portoes e outras vias de acesso estfio fechadas corre-
tamente e observando pessoas que,lhe parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de

meddas preventivas, o

— fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias de edificios municipas, pres-
tando mnformagdes e efetuando encaminhamentos, exammando autorizagdes, para garan-

tir a seguranga do local,
|

— zelar pela seguranga de materiais e veiculos postos sob sua guarda,

— controlar ¢ orientar a circulagdo de veiculos e pedestres nas areas de estacionamento
publico municipal, para manter a ordem.e evitar acidentes,

~ vigiar materiais e equipamentos detjmnados a obras,

— praticar os atos necessarios para impedlr a mvasdo de edificios publicos municipais,
inclusive sohcitar a ajuda policial quando necessaria, ;
] )

— comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas,
I

i N ! ~
— contatar, quando necessar10, orgdos publicos, comunicando a emergéncia e solicitando
socorro,

— zelar pela limpeza das areas sob sya vigilincia,

! t
— executar outras atribuigdes afins

¢ ||“ ‘l '

4 Requisitos para provimento ! !

¢ Instrugiio — ensino fundamental incompleto !

5 Recrutamento

e Externo - no mercado de trabelxlh'o, mediante concurso publico

6 Perspectiva de desenvolvimento funcional

Promocio, 'Ii 3 " ‘ %
| I
%
I

t P
3
(]
1 .
A
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1 Classe SERVENTE I

2 Descri¢io simtetica compreende os cargos que se destinam a executar servigos de lim-
peza e arrumagdo nas diversas umdadjes, da Prefertura

3 Atribuigdes tipicas

o limpar e arrumar as dependéncias e mnstalagdes de edificios publicos municipais, a
fim de manté-los nas condigfes de asse1o requeridas,

o recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e depositando-os
de acordo com as determinagdes,

« percorrer as dependéncias da Prefertura, abrindo e fechando janelas, portas e por-
tdes, bem como ligando e desligando pontos de 1luminag@o, maquinas e aparelhos
eletricos, '

e preparar e servir cafe e cha a chefia, visitantes e servidores do setor,

» lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha,

« auxiliar no preparo de refeigdes, lavando, selecionando e cortando alimentos,

e lavar e passar roupas, observando o estado de conservagdo das mesmas, bem como
proceder ao controle da entrada e saida das pegas,

« venficar a existéncia de material de limpeza e alimentagéo e outros itens relaciona-
dos com seu trabalho, comunicando ao superior 1mediato a necessidade de reposi-
¢do, quando for o caso,

e manter arrumado o material sob sua guarda,

e comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a ne-
cessidade de consertos € reparos nas dependéncias, moveis, equipamentos € utensi-
lios que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia,

e executar outras atribuigdes afins

4 Requsitos para provimento
o Instrugio — 1° fase completa do ensino fundamental
S Recrutamento
» Externo - no mercado de trabéllho, mediante concurso publico

6 Perspectivas de desenvolvimento funcional

Promocio,
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1 Classe MERENDEIRA

2 Descrigio sintetica compreende os cargos que se destinam a executar servigos de lim-
peza e arrumacio nas diversas unidades Escolares Atuar no preparo de alimentos em uni-
dade escolar

3 Atribuicdes tipicas K

o 1ecolher o hixo da unmidade em ﬁue serve, acondicionando detritos e deposttando-os
de acordo com as determinagdes,

e preparar e servir cafe e cha a chefia, visitantes e servidores do setor,

o lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha,

« auxihiar no preparo de refeigdes, lavando, selecionando e cortando alimentos,

« verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagéo e outros 1itens relaciona-
dos com seu trabalho, comumcﬁmdo ao superior 1mediato a necessidade de reposi-
¢éo, quando for o caso, \.

e manter arrumado o material sob sua guarda,

» comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a ne-
cessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis, equipamentos e utensi-
lios que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia,

o Preparar carnes conforme tipo de corte, realizar higiemzagéo de verduras, legumes
e frutas, efetuar hmpeza de pescados, efetuar impeza dos grios (pedras e impure-
zas), controlar vazio, separagio de polpa e casca no quebrador, efetuar lamiagfo
de polpa de gréos regulando moinho laminador, aplicar produtos para esterilizagio
do creme de leite, recolher amostras do creme de leite para analise do teor de gor-
dura e acidez, controlar acidez e teor de gordura conforme resultado da analise,
controlar umidade de gréos no pre-processamento, controlar processo de expansio
de gréos, efetuar selegdo de frutas

« Determnar as proporgdes requeridas, efetuar medidas de massa, volume e tempera-
tura,controlar aparelhos de cozimento (cocgfo), adicionar caldas, temperos, coran-
tes, controlar o abastecimento do auto-clave com creme de leite, controlar tempera-
tura, tempo e presséo de aquecimento, controlar temperatura, tempo e pressdo de
resfriamento, desidratar alimentos, retirar mistura do recipiente apos cozimento

» executar outras atribuigGes afins

|

!
4 Requisitos para provimento i

)
» Instrucdo — 1* fase completa do ensmo fundamental

1 ' H
5 Recrutamento I

4
» Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico

6 Perspectivas de desenvolvimento funcional

‘, 7
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1 Classe ALMOXARIFE

2 Descrigio sintetica !

Recepcionar os materiais entregues pelos fornecedores, conferindo as notas fiscais com os
pedidos, verificando quantidades, qualidade e especificagdes

3 Atribuicdes fipicas i

]
- Orgamizar a estocagem dos materiaid, de forma a preservar a sua mtegridade fisica e
~ [
condigdes de uso, de acordo com as caracteristicas de cada material, bem como para facili-
tar a sua localiza¢do e manuselo !

|
- Manter controles dos estoques, atraves de registros apropriados, anotando todas as entra-
das e saidas, visando a facilitar, a reposi¢do e elaborag@o dos inventarios

- Solicitar reposigdo dos materiais, conforme necessario, de acordo com as normas de ma-
nutengdo de mivels mimimos de estoque

- Elaborar inventario mensal, visando a comparagdo com 0s dados dos registros
\ i

- Separar materiais para devolugdo, encaminhando a documentagfo para os procedimentos
!

necessarios ! 4
4

- Atender as solicitagdes dos usuarnos, fornecendo em tempo habil os materiais e pegas
solicitadas '

- Controlar os niveis de estoques, solicitando a compra dos materiais necessarios para re-
posigio, conforme politica ou procedimentos estabelecidos para cada item

|

o
- Supervisionar a elaboragéo do mventario mensal, visando o ajuste de divergéncias com os
registros contabeis { ‘
4 Requisitos para provimento

e Instrucio — ensmo medio completo

5 Recrutamento

e Externo no mercado de trabalhp, mediante concurso publico

6 Perspectivas de desenvolvimento funcional

e Promocio, !

]

i
I
| I
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1 Classe GUARDA MUNICIPAL

2 Descricio smtetica Vigiam dependencms e areas publicas com a finalidade de preve-
nir, controlar e combater delitos comql porte 1ilicito de armas e munigdes e outras uregula-
ridades, zelam pela seguranca das pessoas, do patriménio e pelo cumprimento das lets e
regulamentos, recepcionam e controlam a movimentagdo de pessoas em areas de acesso
livre e restrito, fiscalizam pessoas, cargas e patrimdnio, escoltam pessoas e mercadorias
Controlam objetos e cargas, vigiam'parques e reservas florestats, combatendo mclusive
focos de incéndio Comunicam-se via radio ou telefone e prestam mformagdes ao publico e
aos orgdos competentes '

3 Atribuigdes tipicas

— Controlar o acesso de pessoas em areas restritas,

— Rondar as dependéncias do local déiltrabalho,

— Ligar e desligar sistemas de 1lum1|na;:a”10,

— Recomendar o uso de equipamento de prote¢do mndividual aos trabalhadores,
— Exigir que as pessoas nfo fumem‘enll locais proibidos,

— Apartar brigas,

— Providenciar socorros medicos, ||| ]
— Resgatar pessoas acidentadas na vu\i',I

{
— Prevenir imncéndios,

I I
— Revistar pessoas, veiculos, recintos,
— Realizar varreduras,
— Visualizar areas pelo circurto fechado de TV,
— Conduzir infratores a delegacia,
— Identificar pessoas, |
— Observar o comportamento de pessoas,
— Abordar pessoas,
— Encaminhar pessoas, ' ,
— Auxiliar 1dosos, deficientes fisicos € demais pessoas necessitadas,
— Recepcionar autoridades, [ |

— Requusitar transporte, \ |

— Relatar ocorréncias, |
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— Comunicar-se via radio € ou telefone sobre pessoas, veiculos suspeitos e atividades em
geral, '

— Prestar informagdes ao publico, ' |
— Comunicar ocorréncias contra 0 melo ambiente,
— Solicitar a presenga de autoridade competente,

I
— Informar visitantes sobre normas deiseguranga,

Ll

4 Requisitos para provimento

o Instrugiio — 1° fase completa do ensino fundamental

5 Recrutamento

i
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico
|

| 1
6 Perspectivas de desenvolvimento i“uncxonal

Promogio, !
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Classe AUXILIAR DE BIBLIOTECARIO

Descrigiio sintetica compreende 0S cargos que se destinam a executar atividades auxi-
lLares de classificagéo e catalog;]lg:éo de manuscritos, livros, periodicos e outras publica-
coes v

¥

Atribmgoes tipicas

auxiliar nas atividades de classificagio e catalogagdo de documentos, manuscritos, li-
vros, pertodicos e outras publicagdes,

atender aos leitores, prestando informagdes, consultando ficharios, mdicando estantes,
localizando o material desejado, fazendo reservas ou emprestimos,
|

|
controlar emprestimos e devolu 5es de obras, para evitar perdas € manter a disponibali-
p coes, Ias, p p P

dade do acervo, ' ‘

! A
organizar ¢ manter organizadas as obras do acervo, dispondo-as segundo o criterio de
classificagdo e catalogagio adotado na Biblioteca,

auxthar no levantamento de dados estafisticos sobre a utilizagdo de obras do acervo,
para 1dentificar demandas por lertura,

elaborar listagens relativas a livros, documentos, periodicos e outras publicagdes adqui-
nidas pela Biblioteca para divulgagéo do} acervo junto aos usuarios,

controlar e providenciar a manutencio das obras do acervo,

til
[ i

executar outras atribuigbes afins

Requisitos para provimento
¢ Instruciio - ensimo medio completo
|

Recrutamento ' l

o Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico

3
Perspectiva de desenvolvimento fimcional
I

e Promocio, | \ !

| 93
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1 Classe ATENDENTE

-

2 Descricdio sintetica Recepcionar partes, servidores e visitantes nos diversos orgdos da

Prefertura, procurando 1dentifica-los, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhe mfor-

magdes, marcar entrevistas, receber regados ou encaminha-los a pessoa ou setores procura-
i

dos

3 Atribuicdes tipicas
{
\
!
— atender e encaminhar visitantes, partes e funcionarios aos locais solicitados, fazer cha-
madas telefonicas e transmmtir recados, reclamagdes dos contribuintes e outros,

— fornecer mformagdes ao publico em geral,
— marcar entrevistas,
— anotar recados € comunica-los em tempo habil,

|
— receber e encaminhar pessoas € processos
i~

!
— extrair guias para pagamento de 1impostos e taxas municipais,
)

— recepcionar e encaminhar clientes ao servigo de Triagem Municipal,

— responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos e materiais colocados a
sua disposi¢o, !

— participar de reuniGes e grupos de trabalho,

|
— desempenhar outras atribuigdes, que porisuas caracteristicas, se mncluam na sua esfera de
competéncia Co

!

o \

4 Requisitos para provimento |

¢ Instrugio — ensino fundalmental completo (
l

5 Recrutamento

¢ Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico
I i
6 Perspectiva de desenvolvimento fllmclonal
|

!
v

¢ Promog¢io, (.
| |
| ' | %

! ﬁ\“
! i
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1 Classe AGENTE DE ARRECAD

CAO

~ I : iy
2 Descricéao sintetica ‘ ‘ N

[ 1 -

Controlam a fiscalizagéo e o cumprimento da legislagéo tributana, constituem o credito
tributario mediante langamento, controlam a arrecadagfio e promovem a cobranga de tribu-
tos, aplicando penalidades, analisam e tomam decises sobre processos administrativo-
fiscais, controlam a circulagdo de bens, mercadorias e servigos, atendem e orientam contri-
buintes e, ainda, planejam, coordenam e dirigem orgfos da administragfo tributania

3 Atnbuigdes tipicas .

— Controlam a fiscalizagéo e o cumpﬂmen‘to da legislacdo tributaria, planejar agdo fiscal,
fiscalizar estabelecimentos publicos e privados, fiscalizar cartorios, fiscalizar eventos
(shows, feiras e exposigdes), fiscalizar mercadorias, bens e servigos, desenquadrar re-
gimes especiais, examinar demonstrativos obrigatorios do contribwinte, examinar conta-
bilidade das empresas, conciliar documentos fiscais, revisar declaragdes espontineas do
contribuinte, circularizar documentos, mmpor penalidades, acompanhar inventarios fa-
1éncias e concordatas, ntimar contribuintes, solicitar informagdes bancanas, requisitar
forca policial,

— constituir o credito tributario, 1denlt1|ﬁcar sujeito passivo da tributagio, 1dentificar bens,
mercadorias e servigos, identificar fi ocorréncia do fato gerador, determinar base de cal-
culo, 1dentificar aliquota aplicavel,| venficar irregularidades, lavrar notificagdes, lavrar
auto de infragdo, emutir notificagdes de langamento de debitos, retificar langamentos,
replicar defesa do contribuinte ‘

1

— controlar a arrecadagio de mbutdsl, arrecadar valores tributarios, controlar recolhimento
do contribuinte, controlar regime especm} de arrecadagfo, atualizar debitos fiscais, con-
trolar parcelamento de debito, inscrever credito tributario na divida ativa, encaminhar
debitos para cobranga judicial, analisar consisténcia de documentos de arrecadacio,
controlar desempenho da arrecadago, realizar procedimentos e auditoria na rede arre-
cadadora, montar relatorios de credito tributario, controlar certificado de credito, prever

recenta tributana para fins org;amen'fﬁlrlos,‘

! {

— efetuar o controle de bens, mercadorias e servigos, conferir mercadoras, apreender mer-
cadonas e bens, efetuar conferénclla de mamfestos, vistorias e buscas, nomear deposita-
r10s de bens e mercadorias apreendidos,

— analisar processos admumstrativo-fiscais, analisar pedidos de contribumntes mclusive
beneficios fiscais, elaborar parecgre's, elaborar despachos decisorios, elaborar decisdes,
conceder regime especial ou atipico, parcelar dividas de contribumnte, enquadrar contri-
bumte em regime especial de fiscalizagdo, autorizar uso de equipamentos emissores de
documentos fiscais, credenciar interventor em equipamento emissor de cupons fiscais,
encaminhar representagdo de 11ic1t(ﬁ)1‘|tlr1butar\10, assessorar elaboragdo de normas, compor

juntas de julgamento, : .

f

\

— organizar o sistema de 1nfor'rna'gbcs' cadastrass, analisar pedidos de 1nscrigdo no cadastro
fiscal, enquadrar contribuinte na' ,qt1v1dade’ econdmica, administrar sistema de informa-
¢Bes tributarias, operar sistema de informagdes tributarias, verificar mtegridade das n-
formagdes cadastrais, bloquear contribuinte em situagio irregular, pesquisar valores de

#
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bens e servigos, pesquisar valores de locagdo de imovess, elaborar planta generica de va-
lores, atualizar pautas de valores minimos de bens e mercadorias,

realizar diligéncias, diligenciar repartigdes publicas e privadas, coletar informagdes do
contribuinte, localizar bens de empresas e pessoas devedoras, levantar estoque de mer-
cadorias e bens, apreender livros e documentos, realizar operagdes especiais (blitz), sub-
sidiar a justiga nos processos tributarios,arrolar bens e direitos para garantia do credito
tributario, ,

| t
atender o contribuinte, orientar contribuinte no plantio fiscal, responder consultas do
contribuinte, autorizar confec¢do de documentos fiscais, autorizar uso de livros fiscais,
calcular debitos fiscais, autorizar utilizagéio de credito extemporaneo, eliminar pendén-
cia de regularidade fiscal, recepcionar arquivos magneticos de contribuinte, emitir cert-
dées de regularidade fiscal !

[
Requisitos para provimento |i .
1y
it
¢ Instrugiio — ensino medio completo 5
! { ¥
[

Recrutamento 1
H

L
e Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico

| ! |
Perspectivas de desenvolvimento funcional

e Promocio,

Av 14 de Setembro n° 887, bairro Sdo Sebastido, Rio Bananal — ES — CEP 29 920-000
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1 Classe TRABALHADOR BRACAL

2 Descriciio sintetica .
1

Executar, sob supervisgo, tarefas manlhals simples que necessitem de esforgo fisico, rela-
cionadas aos servigos de construgdo, manutengao e recuperagdo de obras, e outros servigos
gerais em obras de construgdo civil, logradouros escolas, creches, ambulatorios e demais
mstalagdes municipais N

3 Atribuigdes tipicas ! |

-efetuar a carga, transporte ¢ descarga de materiais utilizando as méos ou carrinhos-de-
mdo, ¢ ferramentas manuazis, nos diversos orgdos da municipalidade,
-auxiliar na montagem e desmontagem“de andalmes e outras armagdes, para facilitar a e-
xecugdo das estruturas de apoio,
i '| .
"f‘

-transportar materiais para o preparo de argamassa,
-preparar argamassa,
-fazer capinas,

-pintar meto-fios, troncos de arvores e outros,

|' b
-escavar valas e fosso extramdo terra pedras g'outros, utilizando pas, picaretas e outras
ferramentas manuais, . ¢

¥
L

g

-ajudar a desentupir redes de esgotoé[e assentar manilhas,
1 1
-executar o corte de ferro e tabuas utlhzand(l) ferramental adequado,

-preparar, carregar, quebrar e espalhar asfalto em vias publicas,
| !
i
-preparar terrenos para a colocacdo de pisos em geral,
[ lL ] |

~ l 1 »
-auxiliar nos servigos de demoligdo,'
H ) L ‘ !
!
-preparar terrenos e plantar gramas, sementes e arbustos, cavando, estercando, mivelando e

adubando canterros,
|

|
-auxihar na construgfo de alicerces, assentamento de tijolos ou blocos, colocagio de arma-
¢Ges, esquadrias, nstalagdo de pegas sanitarias, conserto de telhados e outros,

| Y
-ajudar o pedreiro no assentamento d'eﬂ lajotas, no reboco de paredes e transporte da arga-
massa, S ]
o \ h"

-preparar, sob orientagfo, superficies de parédes, portas, janelas, caixilhos, moveis, latarias
de veiculos e equipamentos, aplicando massas, ou lixando as areas a serem pintadas,
! ! | I
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i
-auxiliar nos servigos de reparos em redes hidraulicas,

k

! 1
-fazer pequenos reparos em vazamentos de torneras e lougas samtarias,
| ! |
-executar servigos auxiliares de pmtura em paredes, utilizando pincel, brocha ou rolo,

-musturar tintas, sob orientagfo, colocando-as em recipientes, adicionando agua, solvente,
secantes e outros componentes especificos, em propor¢des adequadas,

|
-retirar, limpar e pimtar equipamentos, tecolocando-os nos devidos lugares,

l||{

-participar da execugdo dos servigos auxiliares de carpintana,

-executar servigos de lubrificagdo com graxa e pulverizagio de oleo em veiculos e maqui-
nas, :

|
-remover o po e outros detritos no nterior dos veiculos, para manté-los lmpos, utilizando
escovas, aspiradores e outros equlpamentos similares,
-lavar a latania e demais partes dos veiculos e;maqumas utilizando mangueiras ou bombas
d’ agua, removedores, estopas €' outros matenais e instrumentos, para dar boa aparéncia e
facilitar sua conservagao, *

5]
! )
il ,

-polir a estrutura metalica e os cromados dos'veiculos, usando polidores para dar brilho,
! ! l

-efetuar entregas e outros mandados quando solicitado,

-ajudar os mecénicos da Prefertura Mumcipal de Rio Bananal em pequenos servigos de

oficina, }

Il |
4

-ajudar no transporte de materiais, aparelhos e equipamentos,

Yy -

1 &
-executar servigos de apreensdo de animais abandonados em vias publicas,

-ajudar nos servigos de limpeza nas dependéncias dos diversos orgéos municipais,
! |
i
-participar de mutirdes, '
i

i
-participar de reunides e grupos de traPalho

]
\ ¢ i‘

-responsabilizar-se pelo controle 're }mhzagao dos equipamentos, utensilios e materiais co-
locados a sua disposigio,

'Ys

4
\Iqii |

-desempenhar outras atnbulg:oes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia l

FATORES DE DESCRICAO %/

l 1
Av 14 de Setembro, n° 887, baitro 'Sdo Sebastidio, Rio Bananal — ES — CEP 29 920-000
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a)ESCOLARIDADE

alfabetizado |
b) EXPERIENCIA Coy
O cargo néo requer experiéncia

c) INICIATIVA E JULGAMENTO |
Tarefas simples e repetitivas, executadas mecanicamente ou segundo 1nstru¢des pormeno-
rizadas Pouco julgamento mdividual'é exxgldo ja que sdo bastante padronizados os meto-

dos de trabalho :H N
I i ‘:J
‘J‘ (3

d) ESFORCO MENTAL/VISUAL" |
fy

O exercicio do cargo requer pouco, esforgo mental/visual

Il

e) ESFORCO FISICO o

O trabalho exige dos ocupantes estorgo fisico superior a 30 kg e e realizado em posigdes
imcédmodas
| |

f) CONDICOES AMBIENTALIS ,('|‘ )
1 )

O local de trabalho esta sujerto a ocorréncia constante de um ou mais elementos desagra-

davers em termos de ruido, 1luminagfo, odores, poeira. e outros prejudiciais a saude, de

forma acentuada

g) GRAU DE RISCO |

O exercicio do cargo expde o servidor a vanos nscos de leve gravidade

h) RESPONSABILIDADE PELO PA ONIO

g ‘“

Equipamentos e mstrumentos de trabalho sdo de valor material pequeno e de facil reposi-
950 l‘ [ H |

3 b
30t

1) RESPONSABILIDADE POR CONTATOS ‘
O servidor raramente realiza contatos com outras pessoas em seu trabalho

1) RESPONSABILIDADE POR DADOS GONFIDENCIAIS

1
As informagées e documentos a que o éerv1dor tem acesso, sdo de conhecimento geral e
sua divulgac¢do ndo 1mp11ca em embérag:ados ou constrangimentos a Prefeitura Municipal

de Rio Bananal - ;

Av 14 de Setembro, n° 887, balnPISEO Sebastido, Rio Bananal — ES — CEP 29 920-000
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k) SUPERVISAO ! (o .
Nio exerce supervisdo, e apenas supervisionado

1) RESPONSABILIDADE FUNCIONAL

O servigo e conferido em todos os detalhes,.e a maioria dos erros e corrigivel no curso da
propria agdo A possibilidade de ndo c: rreq:ao de erros e os efeitos sobre a Prefeitura séo
insigmficantes o i i
it
| 3

m) ATRIBUTOS ESPECIAIS '
Y
Coordenagio motora
| 1

l
4 Perspectiva de desenvolvimento funcional

e Promocio, #
1 |

T Y
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1 Classe PEDREIRO ‘ :
2 Descricio smtetica

il

Executar, sob supervisdo direta, traba]}hos de alvenaria, concreto e outros materiais, guian-
do-se por desenhos, esquemas e espeoifica¢des, utthizando processos e mstrumentos perti-
nentes ao oficio, para construir; reformar, reparar ou demolir predios, muros, paredes e
outras obras :

o
3 Atnibuigdes tipicas

|

-executar, sob supervisdo, servigos de demoligdo, construgio de alicerces, assentamento de
tijolos ou blocos, colocagdo de armagdes de esquadnas, instalagdo de pegas sanitarias, con-
serto de telhados e acabamento de obras,

-executar trabalhos de concreto armado, misturando cimento, brita, areia e agua, nas devi-
das propor¢des, fazendo a armagdo, dispondo, tragando e prendendo com arame as barras
de ferro, \ Y

| ’
h

-orientar o ajudante a fazer argamassa,

-construir alicerces para a base das paredes, muros e construgdes simulares,

[N
-armar € desmontar andaimes de madeira ou metalicos,
|

|
~ I
-fazer armag¢Ges de ferragens, b ;

t
i y 1

i

n

!
-executar servigos de modelagem, utilizando argamassa de cimento, areia ou gesso, nas
férmas de madeira ou forro previamente confeccionadas, retirando ap6s transcorridos o
tempo necessar1o para sua fixa¢@o no solo e laterais, de acordo com a planta apresentada,

|

-controlar com nivel e prumo a obra que esta sendo executada para garantir a corregio do
trabalho,

i
-preparar e nivelar pisos e paredes, retirando com sarrafo o excesso de massa,
|
| "] “ .
-perfurar paredes, visando a colocagio de canos para agua e fios eletricos,

!
Poe
'
4 !

)
[
-fazer rebocos de paredes e outros, j !

-assentar p1sos, azulejos, pias e outros,,

-fazer servigos de acabamento em geral,
[

-fazer colocagéo de telhas, l}
| p gt
| !

f 13
-impermeabilizar caixas d'agua, paredes, tetos e outros,
oy

+

-ler e interpretar plantas de construgo ‘c1vil, observando medidas e especificagdes,

l
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|
-participar de reunides e grupos de trabalho, .«
i
~responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos e materiais colocados a sua
disposigéo, ' \

-desempenhar outras atribuigGes, que por suas caracteristicas, se mncluam na sua esfera de
competéncia

FATORES DE DESCRICAO |
a)ESCOLARIDADE ‘.
Alfabetizado

b) EXPERIENCIA v
Requer experiéncia munmima de 06 (seis) meses

c) INICIATIVA E JULGAMENTO ||| o
§
|
Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo metodos ou procedimentos sim-
ples e padronizados Algum Julgamqnto mndividual e exigido para tarefas que apresentam
alternativas de facil escolha

|
|
d) ESFORCO MENTAL/VISUAL

O exercicio do Cargo requer constantemente esforgo mental ou visual de intensidade me-
dia ‘ '

e) ESFORCO FISICO "

O trabalho exige dos ocupantes esfor¢o fisico superior a 30 kg e e realizado em posices
incomodas

f) CONDICOES AMBIENTAIS
O local esta sujeito a ocorréncia constante de um ou mais elementos desagradavels em

termos de ruido, 1luminagio, odores, p|oe1ra e outros prejudiciais a saude, de forma acentu-
ada ol

g) GRAU DE RISCO ey

~ P o
O exercicio do Cargo expde o servidor a varios riscos de leve gravidade

1

) t l
h) RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO

Equipamentos e mstrumentos de trabalho sio de valor material pequeno e de facil reposi-

cdo '
.:’ll ! - Eb

oy
' | -
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1) RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

O servidor raramente realiza contatos com outras pessoas em seu trabalho
All L ;
1) RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS
1 '] 3
As mformagdes e documentos a que o servidor tem acesso, sdo de conhectmento geral e
sua divulgacdo nio implica em embarag:os ou constrangimentos a Prefeitura Municipal de

Rio Bananal

k) SUPERVISAO .

|
E supervisionado e mantem supervisdg direta ou indireta a, no maximo, 6 pessoas
' | 1

1) RESPONSABILIDADE FUNCIONAL

ke

-

Os erros sdo usualmente detectados d témpo de ndo comprometer os resultados do trabalho
Os efeitos dos erros néo corrigidos sobye as atividades da Prefeitura e pequeno

m) ATRIBUTOS ESPECIAIS

Fatos espacial Percepg¢éo Coordenagiio Motora

4 Perspectiva de desenvolvimento funcional

e Promocio, ‘ b . %\
[
[

Av 14 de Setembro n° 887, bairro Sdo Sebastiio, Rio Bananal - ES — CEP 29 920-000
104

Il v
i !
! l ! Lpgd



Prefettura dg

L]
Rlo |g ANANAL LElI COMPLEMENTAR N 001/20]1
{l

Bmmwnm;&mm mmtqg ! | i'

1 Classe COVEIRO

2 Descri¢do sintetica compreende os cargos que se destinam a executar servigos de se-
pultamento, manutengéo, limpeza e'fiscalizagéo de cemiterios

3 Atnbuigdes tipicas "

— preparar sepulturas, abrindo covas ¢ moldando lajes para tampa-las, bem como auxiliar
na confecgdo de carneiros e gav’etaé,.entre outros,
t

{ 4
— abrir sepulturas, com strumentos' e tecnicas adequados, a fim de evitar danos as mes-

mas, .

i
[ z
i 1
— sepultar e exumar cadaveres, auxiliar no transporte de caixdes, desenterrar restos huma-
nos e guardar ossadas, sob supervisdo dejautoridade competente,

— abrir e fechar os portdes do cemiterio, bem como controlar o horario de visitas,

— limpar, capinar e pintar meio fios e canteiros no espaco do cemiterio
b b

| |

— participar dos trabalhos de calagdo de muros, paredes e simulares,
; il i

~ |
— executar outras atribmigOes afins |
| |

4 Requisitos para provimento ’

o Instrucio — primeira fase completa do ensmo fundamental
{
5 Recrutamento !

¢ Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico

6 Perspectiva de desenvolvimento fp'mclonal

! ih

e Promocao, C
ot - %

! \ 4

‘{Q«
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1 Classe ARTIFICE |

2 Descrigiio sintetica compreende os cargos que se destinam a executar trabalhos especi-
alizados de alvenaria, concreto e revestlmentos em geral, marteleteiro, usinagem de asfalto,
carpintaria, pintura, pintura letrlsta,,rrlxanutengao ¢ mstalagdo de sistemas hidraulicos e ele-
tricos, mclusive em alta tensdo, mistalacdo e manutengio de semaforos, abastecimento de
veiculos de frota, bem como de montagem de armagdes de ferro, solda, artefatos de metal,
de jardinagem, canteiros, viveiros e horticultura em pragas, parques, jardins e demais lo-
gradouros publicos municipais

3

Atribuigcdes tipicas ‘

~ g ~ ~
executar servigos de construgéo, manutengdo ‘e demoligdo de obras de alvenana,

construir alicerces, empregando, pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes,
muros e constru¢Ses similares,

" B 1,

assentar tyjolos, ladrilhos, azulejos, pedrz;s’e outros matenais (tais como paralelepipe-
dos, bloquetes),

revestir p1sos, paredes e tetos, aplu':ando camadas de cimento ou assentando ladrilhos,
azulejos e simuilares, de acordo com 1nstrugdes recebidas,

aplicar camadas de gesso sobre as/partes interiores e tetos de edificagdes,

construir bases de concreto ou deoutro material, conforme as especificagdes e mstru-
¢oes recebidas, para possibilitar a ihstalagao de maquinas, postes e similares,

construir caixas d'agua, carxas coletoras de agua e esgoto, bem como caixas de con-
creto para colocagdo de bocas-de-lobo, v

construir pre-moldados e artefatds 'de cimento, bancos de praga, divisores de faixa de
transito de automoveis, utlhzando formas proprias e materiais especificos,

preparar a mistura dos InsSumos necess4rios a confec¢do de pecas pre-moldadas acio-
nando o mecanismo de maquinas proprias,

executar trabalhos de reforma e manutengédo de predios,
montar tubulagGes para nstalagSes eletricas,

preparar superficies a serem pav1mentadas e pavimenta-las, assentando pedras ou ele-
mentos de concreto pre- moldados

assentar melos-fios, .

! P~

executar trabalhos de manutengo e recuperago de pavimentos,

preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-las, assentando pedras ou ele-
mentos de concreto pre-moldados, !

1

assentar me10s-fios,
executar trabalhos de manutengio'e recuperag:ﬁo de pavimentos,

operar o martelete, acionando-lhe jos comandos e pressionando-o, com a ajuda do cor-

po, para movimentar o equlhbno €10 faier penetrar na pedreira ou solo ate a profundi-
dade desejada, P ;”

selecionar e nstalar no martelete a broca»aproprlada ao trabalho a ser executado,

substrtuir as brocas, retirando! aSlgastas & colocando outras maiores, a medida que au-
menta a profundidade da pprfuragao, l !

guardar o martelete e seus acessor10s, apos a execugdo dos trabalhos de perfuragio,

i
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— zelar pela conservagdo do martelete, hmpando o e lubrificando-o periodicamente, para
manté-lo em perfeitas condlgoes de funcionamento,

— efetuar pequenos reparos no equipamento que ndo requeiram conhecimentos especiais
ou comunicar o defeito a chefia imediata quando necessitar de consertos mais comple-
XO0s, b

— operar maqumnas industriais, acionando os mecamsmos de funcionamento e acompa-
nhando o andamento das operac;oes para produzir material destinado as obras e servi-
¢OS IunICcIpais,

4

It
— ntroduzir, na maquina, os 1nsumos a serém processados, regulando adequadamente os
canais alimentadores,

— acompanhar o processamento da operagdo, controlando o funcionamento do equipa-
mento e operando valvulas, registros e torneiras, para certificar-se da qualidade do ma-
terial preparado,

— manter o fluxo normal de processamento e efetuar os ajustes necessari0s, para assegu-
rar a regularidade da produg@o, ||

[

— descarregar o material preparado inampulando os comandos proprios, para possibilitar
seu transporte e utilizagdo,, , , !

— limpar a maquina ao termmo de f:ada operagdo, bem como lubrifica-la periodicamente,
empregando graxas e oleos especificos, para manté-la em bom estado de funcionamen-

to e conservagio, x ‘

— fazer pequenos reparos na maquina que nio requeiram conhecimentos especiais,
— aplicar asfalto em vias publicas,
— operar maquina propria para transporte do asfalto produzido,

— executar servigos de pintura em paredes, portdes, movess, pisos, asfalto e outras super-
ficies, o

!
— limpar e preparar superficies a serém pintadas, raspando-as, lixando-as e emassando-as,
utilizando raspadeiras,'solventes e outros procedimentos adequados para retirar a pintu-
ra velha e eliminar restduos, quando for o caso,

— raspar chfo com maquina propria e aplicar selador acnlico,

— retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de cornigir defeitos e facilitar a aderén-
c1a da tinta,

— preparar o material de pintura, mfs’turando tintas, oleos e substincias diluentes e secan-
tes em propor¢des adequadas, parﬁi obter a cor e a qualidade especificadas,

— pintar superficies internas e externas, aphcando camadas de tinta e verniz, utilizando

!
pinceis, rolos ou pistola, ',

— colar forragdes de teriores tars como papel de parede, carpetes, formicas, entre outros,

— exammar o trabalho a ser efetuado, atentando para as caracteristicas quanto ao tipoea
disposigio das letras, tragos € outros de‘ﬁalhes, ’

— desenhar os smais de trinsito, tragando contornos ou transportando-os do original,
para orientar a pintura,

— musturar tintas, pigmentos, oleos e substanc1as diluentes ou secantes, observando as
quantidades requeridas, para obter a core a qualidade especificadas,

— pintar a placa, recobrindo-a com tintas ¢ utilizando pinceis de diferentes tipos ou equi-
pamento de ar comprlmldo para produzir smais de trénsito,

! P
v
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I 1
— onentar ou executar a pintura de faixas de ruas, utihizando maquina especifica, para
orientar o transito, P

v
— pintar letrewros, paineis, cartazes ¢ siumbolos em veiculos, bem como faixas comemora-

trvas ou mdicativas, conforme orientagdes recebidas,

— fazer moldes vazados, segundo orientagéo recebida, para posterior pintura,
I ~
— fazer decalques, seguindo tecnica propria e mstrugio recebida,
|

— selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o material mais ade-
quado para assegurar a qualidade do trabalho,

I
— tragar na made1ra os contornos da B)eq:a a ser confeccilonada, segundo o desenho ou mo-
delo solicitado, L r

— serrar, aplamnar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas apropriadas para
obter os componentes necessanos a montagem da pega,

— 1nstalar esquadnas, portas, portals Janelas e:similares, encaixando-as e fixando-as nos
locais previamente preparados, de acordo com orientago recebida,

— reparar e conservar objetos de madelra substituindo total ou parcialmente pecas des-
gastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua estrutura,

— confeccionar e restaurar mobiliario escolar e de escritorio pertencente a Prefeitura,

~ revestir mobiliario pertencente a Prefeltura com laminados (formica) e outros materi-
ais, , '1 *
— confeccionar palcos, arqulbancadas placas indicativas de obras publicas, enfeites de

datas comemorativas e recreatlvas, segundo as espemﬁcagoes determinadas, bem como
1
supervisionar e executar o transporte de palcos,

~ confeccionar casas de madeira segundo especificagéo tecnica e supervisdo do respon-
savel pela obra, !

| ~
— realizar reformas ou tarefas de manutengfo em casas populares,

— montar, nstalar, conservar e reparar sistemas de tubulagio de material metalico € ndo
metalico, de alta ou baixa pressdo, unindo e vedando tubos com auxilio de furadeiras,
esmeril, prensa, magarico € outros| dispositivos mecinicos, para posstbilitar a condugdo
de agua, esgoto, gas e outros flmdos, '

~ 1nstalar lougas sanitarias, condutores caixas d'agua, chuveiros e outras partes compo-

nentes de nstalagdes h1drau11ca§, utilizando niveis, prumos, soldas e ferramentas ma-
i
nuazis,

1 |
— 1nstalar registros e outros acessorios dg canalizagio, fazendo as conexdes necessarias,
para completar a 1nstalagdo do sistema,

— localizar e reparar vazamentos,

— manter em bom estado as mstaldgdes hidraulicas, substituindo ou reparando as partes

componentes, tais como tubulagdes, valvulas : jungdes, aparelhos, revestimentos 1solan-
tes e outros, ! i d

| ~
— orientar e trewnar os servidores que auxiham a execugdo dos trabalhos de encanamento,

ortentando quanto as 'medidas de segurahga e ao uso de equipamento protetor para o
desempenho das tarefas, ‘

— fazer soldagens e cortes em pecas metahcas tais como portas, janelas, canos e maqui-
nas em geral,

|
— regular os aparelhos de solda de acordo com os trabalhos a executar,
il

|
| vy
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— selecionar vergalhdes, baseando-se em especificagdes ou mstrugdes recebidas, para
assegurar ao trabalho as caracteristicas requeridas,

- cortar os vergalhdes e pedagos de arames, utilizando tesoura manual ou maquina pro-
pria, para obter os diversos componentes da armacéo,

~ !
— curvar vergalhdes em bancada adequada, empregando ferramentas manuais e maquinas
de curvar, a fim de dar aos mesmo§ as formas exigidas para as armacgdes,

— montar os vergalhdes, unindo-os com canxilhos de ferro, arame ou solda, para construir
as armagoes, /|

— miroduzir as armagdes de ferro nas formas de madeira, ajustando-as de maneira ade-
quada e fixando-as, para permltlr a moldagem de estruturas de concreto,

— terpretar croquis e/ou plantas de ferragens, observando as especificagdes predetermi-
nadas,

— operar equipamento de rogaderra costal, para a rogada de terrenos e limpeza de vias,

pragas e jardins publicos, ..{

— zelar pela boa qualidade do Servigo, controlando o andamento das operagdes e efetuan-
do os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta execugéo,

— pOr em pratica as medidas de se,guranga recomendadas para a operagdo, a fim de evitar
possivels acidentes,

— limpar e lubnificar a maquina e seus implementos, seguindo as mstrugdes de manuten-
¢do do fabricante,

— efetuar reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o bom funciona-
mento do equipamento,

— anotar, segundo normas estabclecildas dados e mnformagdes sobre os trabalhos realiza-
dos, conservagdo e outras ocorréncias, para controle da chefia,

x ! ~ ~
— 1nstalar fiacdo eletrica em baixa e alta tensdo, montar quadros de distribuigdo, caixas de
fusivel, tomadas e iterruptores, de acordo com plantas, esquemas, especificagdes tec-
nicas e nstru¢des recebidas,

— testar a instalac@o eletrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para comprovar a exati-
ddo do trabalho executado,

— testar circuitos de mstalagSes eletricas, utihzando aparelhos de precisdo, para detectar
as partes defertuosas,

— reparar ou substituir unidades damﬁcadas utilizando ferramentas manuais, soldas e

materiais 1solantes para manter as'instdlagdes eletricas em condigdes de funcionamen-
tO, ! j ‘, 44

— executar servigos de limpeza e reparo em,geradores e motores,
— ler desenhos e esquemas de circuttos eletricos,

— reparar as lummanas publicas subsfituindo e instalando 14mpadas, fotocelulas, reatores,
bragos etc v

— 1nstalar e reparar semaforos,

— substituir fusives, reles, bobinas, lampadas e demais equipamentos eletricos,
— consertar e rebobinar dinamos, altérnadores € motores em geral,

— orientar e tremar os serv1dores qtle 0 aux111am na execugdo dos trabalhos tipicos da
classe, mnclusive quanto a precaugoes e medldas de seguranga,

— zelar pela conservagdo e guarda dos matenals, ferramentas e equipamentos que utiliza,

f
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manter limpo e arrumado o lécal de trabalho,

requisitar o material necessario a |ex,ecuc;ao dos trabalhos,
~ 1
executar outras atribuigdes afins
operar bombas de combustivel, conectando a mangueira ao recipiente de veiculos e

controlando o funcionamento, para fornecer o combustivel nas proporgdes requendas,
efetuar rapida lavagem em para-brisas e janelas dos veiculos, utiizando material co-
mum de limpeza, para melhorar a aparenma e visibilidade dos mesmos,

trocar ou completar o oleo ¢ a agua valendo se de recursos manuais e atentando para
os mvess indicadores, para dar ao veiculo as condlg:oes de funcionamento,

encher e calibrar os pneus, utilizando bomba de ar e bardmetro, para conferir-lhes a
pressdo requerida pelo tipo de carro, carga ou condigdes da estrada,

executar outras atribuigdes afins

manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execugdo dos trabalhos, utili-
zar adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe forem determma-
das pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a propna protecdo e a da-

queles com quem trabalha, ” ,

5 1

zelar pela conservagdo e guarda gos materiais, ferramentas e equipamentos utilizados
[

nos servigos tipicos da classe, comumcando ao chefe imediato qualquer uregularidade
! [ H
i I
ou avaria que ndo possa ser reparada na proprna oficina, a fim de que seja providencia-
i

do o conserto em tempo hébil para ndo prejudicar os trabalhos,
manter limpo e arrumado o local de trabalho,

requisitar o material necessario a execug:ﬁo das atribuigdes tipicas da classe,
)

orientar e tremar os servidores qué auxiliam'na execugdo dos trabalhos tipicos da clas-

se, mclusive quanto a precaug:oes e medidas de seguranga,

4

auxiliar, eventualmente, na execugdo de tarefas pertinentes as outras especialidades

desta classe, que ndo seja a sua, sob superviséo,
[ |
executar outras atribuigdes afins

il
Perspectiva de desenvolvimento funclo'nal

e Promocio, , ;I"] .
|I ' “‘ b

|
1 vl
! I'“l !
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1 Classe CARPINTEIRO
2 Descricao sintetica

1

Realizar, sob supervisdo direta, trabalhos gerais de carpintaria em uma oficina ou canteiro
de obras, construindo, cortando, armando instalando e reparando pegas, mstalagdes, mo-
veis e utensilios de madeira .

§ 3

3 Atribuigdes tipicas
|
-selecionar o material mais adequado para a realizago do trabalho,
-tragar os contornos da pega segundo 6'modelo desejado, possibilitando o corte da mesma,

-confeccionar pegas, serrando, aplam’hndo alisando, furando e executando outras opera-
¢Oes com ferramentas tais como plama serrote, formao, goiva, furadeiras, serras, maqui-
nas e outros mstrumentos de carpintaria,
1
. i
-montar as pe¢as, encaixando-as e fixando-as com cola, pregos ou parafusos, formando o

objeto desejado, | ! I

-nstalar esquadrias e outras pegas de madeira ou metal como janelas, basculas, fechaduras
e outros, em locais proprios,

I s
-reparar elementos de madeira, substltplndo partes desgastadas deterioradas para recompor

a forma anterior das mesmas, D
t 1

| H
-colocar ou substituir ferragens em moveis, como fechadura, maganeta, ferolho e outros,

-montar formas para concretagem, pegas empregadas em obras de carpintaria, forros, pa-
lanques e engradamentos, .
-realizar acabamento em moveis, pintando, encerando, envernizando ou revestindo em
formica, \ ‘

I
-amolar e afiar as ferramentas de corte & peg:as de maquinas operatrizes, usando rebolo,
lima, pedra de afiar, esmeril e outros ‘» v

' . I
n

!
-operar maquinas de carpintarta,: como serra-fita, tupia, desempenadetra, serra circular,
{
torno, desengrossaderra, furadeira, aparadeira e outros, regulando e posicionando a madei-
ra, acionando os dispositivos e controlando a execugdo dentro das medidas e formas dese-
jadas,

-responsabilizar-se pelo controle e utihzagio dos materiais, maquinas, equipamentos e ms-

trumentais colocados a sua dlsposu:ﬁo‘r |

™

o g
-proceder a llmpeza [§] manuteng:ao daSImaqumaS Operatrlzes de Carplntarla,
r‘ ] )

| ™3
! I ]

-partictpar de reunides e grupos de trabalho,’ %
%
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-desempenhar outras atribuigdes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia

FATORES DE DESCRICAO o
a)ESCOLARIDADE N
alfabetizado i no
b) EXPERIENCIA py !

Requer experiéncia minima de 03 (trés) meses

1

¢) INICIATIVA E JULGAMENTO |

Tarefas rotineiras e pouco variadas, executadas segundo metodos ou procedimentos sim-
ples e padromizados Algum julgamento individual e exigido para tarefas que apresentam
alternativas de facil escolha | |

d) ESFORCO MENTAL/VISUAL':

!
O exercicio do cargo requer esporadicamente dos ocupantes esforgo mental/visual

e) ESFORCO FISICO ’

O trabalho exige dos ocupantes esforgo fisico correspondente a ate 30 kg e e realizado, em
algumas ocasides, em posi¢des 1nc6m9das ‘

) R
f) CONDICOES AMBIENTAIS H

)
Ly
O local esta sujerto a ocorréncia constante de um ou mais elementos desagradaveis em

- i
termos de ruido, 1lumiagdo, odores$, poera e outros prejudiciais a saude, de forma acen-
tuada \ ¢ 1

!

3

g) GRAU DE RISCO

O exercicio do cargo expde o servidor a constantes riscos de muita gravidade

h) RESPONSABILIDADE PELO PA'.l'I‘RIl\J/IONI'O
by
ry
Materiais de trabalho sdo de valor medio e de facil reposigdo Efeitos na execugio dos tra-

balhos da Prefeitura Municipal de Rio Bananal sio minimos

1) RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

O servidor raramente realiza contatos com outras pessoas em seu trabalho

1) RESPONSABILIDADE POR DAqI,OS C‘ONFIDENCIAIS
| ) | A

[t
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As informacdes e documentos a que o servidor tem acesso, sdo de conhecimento geral e
sua divulgac¢do ndo mmplica em embara[g:os ou constrangimentos a Prefeitura Municipal de
Rio Bananal Co

! 3

{
{ i

k) SUPERVISAO ' 1
1‘ I 3
Nio exerce supervisio, e apenas supervisionado
t ! l

3]

1) RESPONSABILIDADE FUNCIONAL
O servigo e conferido em todos os detalhes e a maioria dos erros e corrigivel no curso da

propria agdo A possibilidade de ndo corre(;ao de erros e os efeitos sobre a Prefeitura séo

msignificantes ooy

m) ATRIBUTOS ESPECIAIS ‘ ) ' .
Fator numerico

Coordenagio motora !
Percepgio e
Raciocinio "0

!
4 Perspectiva de desenvolvimento t!lmcmnal

. Promocio, /| %
I
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1 Classe JARDINEIRO

| !
2 Descrigiio sintetica compreende os carglos que se destinam a executar trabalhos de jar-
dinagem em pragas, parques, jardins e demais logradouros publicos municipais

3 Atribuigdes tipicas | ;

— preparar canteiros € sementeiras dg flores, arvores, arbustos e outras plantas ornamen-
tais em jardins, pragas, parques € demals logradouros publicos,

— realizar as atrvidades de plantio e neplantlo de sementes e mudas, bem como servigos de
adubagem e 1rrigagéo, entre outros,

— manter os parques e jardins livres dg ervas daninhas, pragas e molestias e em bom esta-
do de conservagdo e limpeza,

.
~ podar, sob supervisdo, arvores e arbustos,

— pulvenizar defensivos agricolas, observa’ndo as mstrugdes predeterminadas,
— zelar pela conservagdo dos mstrumentos delttrabalho

— requisitar o material necessario a execugao*dos trabalhos,

- !

— executar outras atribuigdes afins !

4 Requisitos para provimento B

e Instrucio — primeira fase completa do ensino fundamental

5 Recrutamento ,

¢ Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico
ol |

|
6 Perspectiva de desenvolvimento funcional '

e Promocio, ; .

|
) ol
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Classe ELETRICISTA :

! !
I ll |

Descrigiio sintetica compreende, os empregos que se destinam a executar trabalhos de

montagem, reparo e manutengfo de sistemas eletricos

I
t

3 Atribuicdes tipicas

~ , ~
nstalar fiagdo eletrica, montar quadros de distribuigéo, caixas de fusivel, tomadas e
nterruptores, de acordo com plantas, eséluemas, especificacdes tecnicas e instrugdes re-
cebidas, i

testar a 1nstalagéo eletrica, fazendq;ra funcionar repetidas vezes para comprovar a exati-

ddo do trabalho executado, Co 0

testar circurtos de 1nstalagdes: eletricas, utihizando aparelhos de precisio, para detectar

as partes defertuosas, o -
i

reparar ou substituir unidades danificadas, utihizando ferramentas manuais, soldas e ma-
teriais 1solantes para manter as instala¢des eletricas em condigdes de funcionamento,

executar servigos de limpeza e reparo em geradores e motores,
ler desenhos e esquemas de circuitos eletricos,
' |

substituir fusivess, reles, bobinas, 1dmpadas e demais equipamentos eletricos,
g
' !
consertar e rebobmar dinamos, alternadores e motores em geral,
I | ’
orientar e tremar os servidores que o auxiham na execugéo dos trabalhos tipicos da clas-
se, 1nclusive quanto a precaugdes e medidas de seguranga,

zelar pela conservagdo e guarda dos maternais, ferramentas e equipamentos que utiliza,
manter impo e arrumado o local de trabalho,

requisitar o material necessario a execu¢do dos trabalhos,
b

v

¢

~ |
executar outras atribuigdes afins I |
E)
' ‘ ]

t

Requisitos para admissio ' T

e Instrucio - 1? fase comple'ta.do ensmo fundamental
v

Recrutamento

1 !
1

' |
e Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico

Perspectiva de desenvolvimento funcional

e Promocio,

| ! 115
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1 Classe AJUDANTE DE MECANICO
2 Descrigio sintetico \

Auxiliar na execugdo dos servigos de manutengdo preventiva e/ou corretiva em motores e
em veiculos li
f
t
i o
3 Atribuicdes tipicas (
i

[T ! '

-

-auxihar na manutengfo preventiva' ¢/ou corretiva em veiculos e maquinarios, verificando,
sob orientagdo, as condigdes de funcionamento e reparando os defeitos apresentados,
-auxiliar a desmontar ¢ limpar motor € ‘outros mecanismos,

-preparar as pegas para mspe¢do e reparo,
-ajudar no teste de funcionamento de veiculos € maquinarios,

-auxiliar na substituigfo de pegas dos veiculos e maquinarios,

-retirar as partes danificadas dos veiculos e fnaquinarios, para conserto ou substituigdo,
-auxiliar no reajuste geral em velculqs e maquinarios, observando o aperto de pegas ou
partes, examinando borrachas de andortecedores, substltumdo calgos e outros, a fim de eli-
munar ruidos e vibragdes, : | !

-requisitar os materiais e as ferramentas necessarias a execugéo dos servigos,

-manter as maquinas, ferramentas e o local de trabalho em bom estado de conservagéo,
-participar de reunides e grupos de trabalho,

-responsabilizar-se pelo controle e utilizagéo dos equipamentos e matenais colocados a sua

disposigdo,
~desempenhar outras atribuigées que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia ) £

FATORES DE DESCRICAO . ‘.

a) ESCOLARIDADE
alfabetizado

b) EXPERIENCIA ;
O cargo ndo requer experiéncia

¢) INICIATIVA E JULGAMENTO | l

t

4l ’
Tarefas rotineiras e pouco vanadals &xecutadas' segundo metodos ou procedimentos sim-
ples e padromzados Algum julgamento 1nd1v1dual e exigido para tarefas que apresentam
alternativas de facil escolha ! Y ‘

t
iy

d) ESFORCO MENTAL/VISUAL

|
1

I
O exercicio do cargo requer constantemente esforgo mental ou visual de intensidade mé-
d1a V)

e) ESFORCO FISICO oy

H
Lxl

O trabalho exige dos ocupantes esfor¢o fisico correspondente a ate 30 kg e e realizado, em

algumas ocasides, em posi¢les mcorpodas ' %

Av 14 de Setembro, n° 887, bairro Sio Sebastiio, Rio Bananal — ES — CEP 29 920-000
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Plactands mstefade, clhtnde  progresss

II 1 ¢

1 L

f) CONDICOES AMBIENTAIS ' U ;

o !

O local de trabalho esta sujeito a oc?rgéncm1 constante de um ou mais elementos desagra-
daveis em termos de ruido, 1luminagio, odores, poeira e outros prejudiciais a saude, de
forma acentuada : |

g) GRAU DE RISCO
O exercicio do cargo expde o servidor:a vanos riscos de leve gravidade

h) RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO
i

| i
i

Materias de trabalho sdo de valor medio e de facil reposigdo Efeitos na execucéo dos tra-
balhos da Prefeitura Municipal de Rio Bananal sdo minimos

1) RESPONSABILIDAE POR CONIATOS

Os contatos sdo frequentes, porem com a finalidade apenas de obter ou prestar informa-
¢cOes .

H o
J) RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

1

' [ Y 1 i
As mformagdes e documentos a que o servidor tem acesso, sdo de conhecimento geral e
sua divulgagdo ndo 1mplica em embaragos ou constrangimentos a Prefertura Mumcipal de
Ri1o Bananal ‘ \ | ‘
k) SUPERVISAO

Ni#o exerce supervisdo, e apenas supervisionado

1) RESPONSABILIDADE FUNCIONAL

O servigo e conferido em todos os detilhes, e a maioria dos erros a corrigivel no curso da
propria agio A possibilidade de ndo corregdo de erros e os efertos sobre a Prefertura sio
msignificantes i ’ S !

m) ATRIBUTOS ESPECIAIS

Fator espacial

Memorna '

Coordenagido motora !

| )
4 Perspectivas de desenvolvimento funcional

1

i
|
~ t §|| ; wl 2
¢ Promocio N "
f ' o
y
{

! . 1 1
! I
_—

f

! !

Wl i
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1 Classe AJUDANTE DE MAQUINAS
2 Descricio sintetica

! !
Acompanhar os Operadores de maqumas auxiliando suas atividades, contnbuindo para um

melhor rendimento do maqumario I .

3 Atnbuigdes tipicas #

] ©

Il

-efetuar a manutengfo das maquinas, lubrificando-as e efetuando pequenos reparos, para

manté-las em boas condi¢des de funcionamento,

|
!

-auxiliar na coordenagdo e orientagfo (}ias atividades desenvolvidas pelos Operadores de
| 1
Magquinas,
|
|
- |I |
-verificar diariamente as condigdes dejtrabalho das maquinas,
{
|

!

—rogar, limpar e retirar objetos ou detritos que esteja dificultando a passagem das maquinas,

1 I | =

| i
-verificar previamente o solo em que o maquinario vai trafegar,

| t
l

-auxiliar, quando solicitado, no controle dos comandos das maquinas,

-avisar os proprietarios dos terrenos quais trabalhos serfio realizados,
i

g
-auxiliar os operadores para um bolm mivelamento dos terrenos e estradas,

1
| ! i t
P

| ; i L ) -
-participar do reconhecimento basico dos terrenos onde serdo realizados os trabalhos,

-participar de reunides e grupos de trabalho,

i
!

-responsabilizar-se pelo controle e utilizagdo dos equipamentos e matenais colocados a sua

|
disposigéo, '
‘, 9 ! Ex
Y

-desempenhar outras atribuigdes rqhe,‘por suas’caracteristicas, se incluam na sua esfera de
| § I ]

competéncia -

| ik !
P! 1 !

FATORES DE DESCRICAO co .
} 1

a) ESCOLARIDADE
alfabetizado
b) EXPERIENCIA ol |

O cargo néo requer experiéncia | -

| 3
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¢) INICIATIVA E JULGAMENTO ' [

e
! o ks

,.

[ Y ~
Tarefas simples e repetitivas, executadas mecanicamente ou segundo 1nstrugdes pormeno-

nzadas Pouco julgamento mdividual e exigido ja que sdo bastante padronizados os meto-
dos de trabalho :

d) ESFORCO MENTAL/VISUAL '

!

O exercicio do cargo requer pouco esf#)rgo mental/visual

&

! § Rl

¢) ESFORCO F!SICO  * +
O trabalho exige dos ocupantes esfolrgo fisico superior a 30 kg e € realizado em posigdes
mncémodas, | | ‘ ’

S
w

!

f) CONDICOES AMBIENTAIS

O local de trabalho esta sujeito a ocorréncia constante de um ou mais elementos desagra-
daveis em termos de ruido, 1lummag:ao odoresI poeira e outros prejudiciais a saude, de
forma acentuada

g) GRAUDERISCO I

O exercicio do cargo expde o servidor a varios 11scos de leve gravidade

h) RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO

i

Equipamentos e mnstrumentos de trabalho sio de valor matenal pequeno e de facil reposi-

¢ao :l‘l | "
' |

) RESPONSABILIDAE POR: CONTATOS

Os contatos sdo frequentes, porem com a finalidade apenas de obter ou prestar informa-
¢oes o

1) RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

As mformagdes e documentos a que o servador tem acesso, s3o de conhecimento geral e

sua divulgacdo ndo implica em embarpqos ou constranglmentos a Prefertura Municipal de
R1o Bananal A ’

k) SUPERVISAO : ! - !
Nio exerce supervisio, € apenas supery1s1onado

1) RESPONSABILIDADE FUNCIONAL

i

" [

Av 14 de Setembro, n° 887! Bairto Sdo Sebastlé‘llo, Rio Bananal — ES — CEP 29 920-000
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O servigo e conferido em todos os detalhes, e a maloria dos erros e corrigivel no curso da
propria agdo A possibilidade de nfio corregdo de erros e os efeitos sobre a Prefeitura séo

msignificantes [ |
N &
' ¥

m) ATRIBUTOS ESPECIAIS, , | ! :

T

1

Percepgio

Coordenago motora

4 Perspectivas de desenvolvimento funcional

e Promogio , [
é;) ||‘l '] .
Lo

5
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1 Classe GARI o
2 Descricao sintetica

| I
f
Executar, sob supervisdo, tarefas manuais simples que necessitem de esforgo fisico, rela-
cionadas aos servigos de limpeza de logradouros e bens publicos

3 Atribuicdes tipicas
-varrer ruas e outros logradouros pul?h?os,
-fazer coleta de lixo da municipalidade, ) ;

-coletar lixo nos depositos, recolhendoros para incinera-los ou despeja-los em local apro-
priado,

-raspar, lavar e lubrificar as cagambas de llxo

-executar servigos de limpeza nas depk:ndencms municipais,
f )\ ),(
-conferir e manter estoque de matenais de 11mpeza
o
-pintar meio-fios, troncos de arvores ¢ outros,
! ! 1
-ajudar a desentupir redes de esgoto,

-conservar as areas ajardinadas, 1rrigando, removendo folhagens secas e outros detritos dos
canteiros, capinando, cortando e arran'cand'o ervas daninhas,

,Il i
-participar das operagdes tapa-buraco nas vias publicas, removendo asfaltos danificados,
carregando e descarregando materais &/ou ferramentas e aplicando emulséo, para corrigir
defertos de pavimento e facilttar o trafego das vias publicas,

-desentupir tubulagdes, caixas de passagem, reparando eventuais bloqueios, para reestabe-
lecer as condigdes basicas de perfeito funcionamento,

-limpar escadas, pisos e passadeiras, varrendo-os para retirar poeiras e detritos,

-ajudar nos servigos de recolhlmento,l‘hlglene e alimentag@o e outros dos mendigos do Mu-
nlClplO | \ ' JJ
[

-ajudar no plantio de arvores, plagtz{@ e gramas,
-participar de mutirSes, ' |

-responsabilizar-se pelo controle e utihizagio dos equipamentos, utensilios e materiais co-
locados a sua disposigdo,

|
! .l

~participar de reumdes e grupos de trglbalh?, %
(o} )

o
' 1

Il
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-desempenhar outras atribuigdes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia

I
N

FATORES DE DESCRICAO v :
a)ESCOLARIDADE

alfabetizado

b) EXPERIENCIA |
O cargo nfo requer experiéncia o
c) INICIATIVA E JULGAMENTé ‘ ’

W ~
Tarefas simples e repetitivas, executadas mecanicamente ou segundo 1nstrugdes pormeno-

rizadas Pouco julgamento mdividual e exigido ja que sdo bastante padronizados os meto-
dos de trabalho !

d) ESFORCO MENTAL/VISUAL
! I
O exercicio do cargo requer pouco esf?rc;o pental/wsual

i |

e) ESFORCO FISICO Yo f

| i
!

O trabalho exige dos ocupantes esforco fisico correspondente a ate 30 kg € e realizado, em
algumas ocasides, em posigdes mncdmodas
|

f) CONDICOES AMBIENTAIS

[
O local de trabalho esta sujeito a ocorréncia constante de um ou mais elementos desagra-
daveis em termos de ruido, 1luminagdo, odores, poeira e outros prejudiciais a saude, de
forma acentuada I

INal
| 1
] !

t { [ !

O exercicio do cargo expde o servidor a vaﬁlos riscos de leve gravidade

g) GRAU DE RISCO

h) RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO

Equipamentos e mstrumentos de trabalho sdo de valor material pequeno e de facil reposi-
Qﬁo |
' H |
1) RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
! : l(
O servidor raramente realiza contatos com outras pessoas em seu trabalho

) RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

[

Av 14 de Setembro, n® 887, balrr? S&o Sebastifo, Rio Bananal — ES — CEP 29 920-000
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As informagdes e documentos a que o servidor tem acesso, séo de conhecimento geral e
sua divulgagdo ndo implica em embaracos ou constrangimentos a Prefeitura Municipal de
Rio Bananal !

k) SUPERVISAO '

l\ :
Nio exerce supervisdo, € apenas superwslonado

oo
1) RESPONSABILIDADE F UNCIONAL o
V!

O servigo e conferido em todos os detalhes, € amaioria dos erros e corrigivel no curso da
propria agdo A possibilidade de ndio corregdo erros e os efertos sobre a Prefertura so -
significantes

m) ATRIBUTOS ESPECIAIS
Coordenagéo motora i ;

|
4 Perspectiva de desenvolvimento il'unclon§l

e Promocao, E

! i
i
L;I \ l]
1

Av 14 de Setembro, n° E|§87, bairrg Sdo ?ebastlﬁo, Rio Bananal — ES — CEP 29 920-000
123



Prefeturade
|

*
‘l; |0 lg ANAML LEI COMPLEMENTARN 001/2011
il

gwmnmmmmm ccends pm@mew(
i
i

TRANSPORTES E MANUTENCAO

DE VEICULOS
|
‘ HEEAY
B
I ! i [
[ | :. |
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1

2

res de transporte de passageiros € cargas

3

||
Prefedura de ' £

Classe MOTORISTA

Descrigiio sintetica compreende os cargos que se destinam a dingir veiculos automoto-

|
Atribuigdes tipicas oo

dirigir automovess, 6nibus, cammhées caminhonetes, ambuléncias e demais veiculos de
transporte de passagelros e cargas,!

dingir ambuldncia para transporte de pacientes que necessitam de atendimento urgente,
dentro ou fora do Municipio, auxihando no atendimento de pacientes, colocando-os de
forma adequada no interior da ambuldngia ou auxiliando na realizagdo dos primeiros so-
corros, de acordo com mstrugdes t?f:mcalls,

verificar diariamente as condigbes de funcionamento do veiculo, antes de sua utilizagédo
pneus, agua do radiador, batena, mvel de oleo, sinaleiros, freios, embreagem, faros, a-
bastecimento de combustlvel,.etc

venificar se a documentago do' velculo a ser utilizado esta completa, bem como devol-
vé-la a chefia imediata quando do. termuno da tarefa,

zelar pela seguranga de passageiros, venﬁcando o fechamento de portas e o uso de cintos
de seguranga,

fazer pequenos reparos de urgéncia,

manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em condigdes de uso, levando-o a

manutengdo sempre que necessario,
x“ lI
observar os pertodos de reviséo, e manuteng:ao preventiva do veiculo,

anotar, segundo normas estabelec;das a qullometragem rodada, viagens realizadas, ob-
Jjetos e pessoas transportadas, 1tinerarios e outras ocorréncias,

recolher o veiculo apos o servigo, derxando-o corretamente estacionado e fechado,

conduzir os servidores da Prefertura, em lugar e hora determinados, conforme 1tmerario

estabelecido ou instrugdes especificas, |

executar outras atribuigdes afins o '

Requisitos para provnmento Lot %

¢ Instrucio - ensino fundamenta1 completo e Carteira de Habilitagdo de Motonsta ca-

tegoria D i , '

!
i
Recrutamento ' ' |

e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico

Perspectivas de desenvolvimento funcional

e Promocio, “I“l | :' #
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Classe MECANICO DE MAQUIII\IAS T '
Descrigdo sintetica compreende os'cargos que se destinam a executar tarefas auxihares

~ 4
relativas a conserto, regulagem, lubrificagdo’ e limpeza de veiculos, maquinas pesadas e
demais equipamentos eletromecénicos

3

LS

wn

Atnbuigdes tipicas .

auxiliar na revisdo e conserto de sistemas mecanico e eletrico de veiculos, maqumas
pesadas, bombas e aparelhos eletromecénicos, de acordo com orientagdo recebida,

substituir pecas e componentes, a/\Ualmad‘osé de carros, camunhdes € maquinas pesadas,
segundo 1nstrugdes recebidas, ! \ ’

ooty
auxiliar nos trabalhos de chapeagfo de carrocerias de maquinas e veiculos
i

'
ajustar a calibragem de pneus, quando necessario, enchendo-os ou esvaziando-os de ar
A ! ~
comprimido, a fim de manté-los dentro das especificagBes predetermimadas,

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

reparar os diversos tipos de pneus e cdmaras de ar, consertando e recapeando partes
avariadas ou desgastadas, com o a]}lxﬂlo de equipamento apropriado para restituir-lhes
" | '

condigdes de uso, -

’o w
verificar o nivel e a viscosidade do oleo de carter, caixa de mudangas, diferencial e de-
mais reservatorios de oleo, para efetuar a complementagéo ou troca, se necessaria,

lavar veiculos e maquinas pesadas pertencentes a Prefeitura, interna e externamente,
utilizando os produtos apropriados, bem como dar polimento nos mesmos utilizando
produtos especificos, '

| ~
limpar com jatos d'agua ou ar sob pressdo os filtros que protegem os diferentes sistemas
do motor, apos retira-los com auqulo de 1ferrame:n’cas comuns,
i

1 ! ~ ~
lubrificar pe¢as do motor, fer‘ragené'de carrocerias, articulagdes dos sistemas de diregio,
do freio e outros elementos, aphcéndo o oleo adequado, a fim de zelar pela manutengio

e conservagédo do equlpamentqi N ] |

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

] 1 |

zelar pela conservagdo dos equlpamentés utilizados no trabalho, comunicando a chefia
mediata qualquer rregulanidade verificada

executar outras atribuigdes afins
l

!
Requisitos para provimento b

e Instru¢iio - ensino fundameﬁtal'pompléto

| R
I sy !

Recrutamento 1y

e Externo - no mercado de traball}o, mediante concurso publico

|
Perspectivas de desenvolvimento funcional
e Promocio,

(N
7
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1 Classe MECANICO

il
2 Descricio sintetica

|| i
Elaboram planos de manutengdo, realizam manutengdes de motores, sistemas e partes de
veiculos automotores Substituemn pechs, reparam e testam desempenho de componentes e
sistemas de veiculos Trabalham em copformfdade com normas e procedimentos tecnicos,
de qualidade, de seguranca e de presérvag:ﬁo do me1o ambiente

3 Atribuigdes tipicas ‘

— Duagnosticar falhas de funcionamento do veiculo,
— Interpretar desenhos e normas tecnicas,
— Preencher ordem de servigo, ‘
— Estimar tempo de execugdo, ! ‘
— Identificar o trabalho a'ser realizado,
— Orientar no uso correto do veiculo,
—~ Selecionar ferramenta de acordo por'n o trabalho,
,

— Remover o motor do veiculo, o
— Efetuar impeza geral, ajustes de montagem na transmissdo,
— Desmontar o motor, ?I| vt
— Conferr pegas no recebimento,,
— Controlar dimensdes das pegas, ',| ' .
— Enviar pecas para retificaggo, ,
— Instalar motor no veiculo,
— Montar motor,
— Ajustar valvulas no motor, componentes meca‘lmlcos eletricos e hidraulicos,

|
~ Identificar tipos de transmissio e filncionamento,
— Remover sistemas de tr‘ansmlssﬁ('),ﬂl' o
— Limpar filtros de transmlssa”llo, ‘ 3
— Regular freios, regular sistema de 1gnigdo e mjegdo, altura da suspensio,
— Sangrar sistema de freios, ' ;
— Drenar filtros da linha de alimentagfo, ' .
— Ajustar cubos de rodas, . ii :

— Balancear rodas, o ;

[
— Lubrificar articulagdes da suspensdo, ' r

L #
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Prefeurade

Substituir bragos do sistema, i
Ajustar componentes pneumaticos,

| i
Substrtuir agregados (compressor, alternador, bomba d'agua etc ), agregados da suspen-
sdo,bolsas de ar, oleo de amortecedores,

Desmontar sistema de transmisséo,

| |
Trocar valvula injetoia, amortecedores, barras estabilizadoras e hastes de reagdo, molas,
tensores, valvulas pneumaticas, tertmnais esfericos (pivds), rolamentos de rodas, com-
ponentes da unidade hidraulica, radiadores, sensores termicos, mangueiras, correlas e
polias, vedantes de oleo e agua, pegas com defeito de fabricacdo, pegas desgastadas pelo
tempo de uso, pegas do sistema de escapamento, filtros e lubrificantes, flmidos hidrauli-
co, embreagem,

Reparar sistema de arrefecimento, 51stema de sobrealimentagfo, sistema de escapamen-
to, valvulas pneumaticas, bomba de combustivel, valvula myetora (diesel), carburadores,
bomba 1njetora, sistema de carga e'partida, bomba hidraulica da diregfo, caixa de dire-
¢d0, chassis, unidade hidraulica, bomba d'agua sistema eletrico,manutengéo da bomba

hidraulica,manuten¢o do compressor de ar,
5]

Testar desempenho do motor" em dmamometro motor no veiculo, transmissdo no veicu-
lo, valvulas 1njetoras, hidraulicos e pneumaticos, circuitos eletroeletronicos, alavanca e
cabo de freios, pressdo de alimentagdo e vazio, estanqueidade do sistema de alimenta-
¢do, sistema eletroeletronico do freio ABS, funcionamento do sistema de arrefecimento,
emussdo de poluentes, funcionamento do sistema de arrefecimento, Realizar teste de e-
misséo de poluentes,

Verificar condigdes da tubulagdo e tanque de combustivel, funcionamento dos compo-
nentes do freio, | |

Identificar areas de risco, oo

Descartar pegas, componentes flwdos e lubrificantes, segundo normas ambientas,
re

Consultar recomendagoes de segurang;a contidas nos manuais e nos veiculos,
Vestir equipamentos de protecdo mdividual,

|
Trabalhar com atengéo seletiva

i

Perspectivas de desenvolvimento funcional

RN

- I
e Promocio, %& | ¥
2
! ) ' ‘l * '
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1 Classe OPERADOR DE MAQU]NAS
!

2 Descrigiio sintetica compreende 0s cargos que se destnam a operar maquinas monta-
das sobre rodas ou esteiras e proVLdas de implementos auxiliares que servem para nivelar,
escavar, mexer ou carregar terra, pedrh areia, cascalho e similares, carregamento e descar-
regamento de materal, rog:ada de terrenos e limpeza de vias, pragas e jardins

3 Atribuigdes tipicas

|
— operar motoniveladoras, carregadeiras, rolo compactador, pa mecénica, patrol e outros,
para execugo de servigos de escavagio, terraplanagem, mivelamento de solo, pavimen-
tagdo, conservagio de vias, carregamento e descarregamento de material, rogada de ter-
renos ¢ limpeza de vias, pragas e ]ﬁtdms entre outros,

— conduzir e manobrar a maquma hcmnando o motor ¢ manipulando os comandos de
marcha e diregdo, para posmlona -la conforme as necessidades do servigo,

— operar mecanismos de tragdo e movimentagdo dos implementos da maquina, actonando
pedass e alavancas de comando, para escavar, carregar, mover e levantar ou descarregar
terra, arela, cascalho, pedras e materiais analogos,

— zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das operagdes e efetuan-
do os ajustes necessar10s, a fim de garantir sua correta execugio,

— por em pratica as medidas de segurancd recomendadas para a operago € estacionamen-
to da maquina, a fim de evitar posstvels acidentes,
" |

— efetuar pequenos reparos de urgéntia, utthzando as ferramentas apropriadas, para asse-
gurar o0 bom funcionamento do equipamernto,

— acompanhar os servigos de manutengdo preventiva e corretiva da maquina e seus 1m-
plementos e, apos executados, efetuar os testes necessarios,

] ~
— anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os trabalhos realiza-
dos, consumo de combustivel, conservagdo e outras ocorréncias, para controle da chefia,

— executar outras atribuigdes afins

! i

4 Requisitos para provimento ;e

e Instrugdo - ensino ﬁmdame,ntal completo e carterra de Habilitagdo de Motornista Ca-
tegoria D s t |

i “

5 Recrutamento b | !
e Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico

6 Perspectiva de desenvolvimento funcional

e Promocio, ‘
ao
oo
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Classe LAVADOR DE VEICULOS
Descrigio sintetica compreende 0S Cargos que se destinam a executar tarefas auxiliares

.

Atribuigdes tipicas ! ’

Varrer piso, H

|
Returar detritos (goma de mascar, bjtucas de cigarro e outros),
4
L s
Aspirar bancos e porta-malas, ' | o
[ L
Limpar bancos, limpar pegadores, cantos de portas, paineis, tapetes, portas, paredes
externas e internas do veiculo, cabmes dos veiculos, janelas e vidros, portas, cabines dos

veiculos, janelas e vidros, ,

l
Retirar pichagdes,

Lavar area externa dos veiculos, lavar rodas, caixa e para-lamas, para-brisas, piso do

veiculo, assoalho externo do veiculo, |

Esfregar piso dos veiculos, Esfrega{}i motPr, .'
Operar elevadores hidraulicos, ',

Aplicar xampu automotivo, ' ! ¢
Enxaguar veiculo,

Asprrar residuos e agua, \

t
Secar area externa e interna do velclulo, motor,
) |

1

Desinfetar os veiculos,

| 4
4

|
Pulverizar piso, motor e assoalho e:pgterno,*;x
1 ¥
' i,

Polir automovel, Ciy !
Lustrar automovel, !

Encerar automovel, ( |
Aplicar pretinho nos pneus e frisos de portas

Requisitos para provimento o
1

e Instrucfo - ensino fundamental'completo -
|

|
1 | ]
ks |
(RS 1

Recrutamento | ;

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

Perspectivas de desenvolvimento funcional

¢ Promocio, %
il

1 ¥ f
|

l
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Categora profissional BORRACHF,IRQ ot
2 Descrigiio sintetica Realizam ‘manutenc;ao de equipamentos, montagem e desmonta-
gem de pneu e alinhamento Controlam vida il utiliza¢do do pneu Trocam e ressulcam
pneus Consertam pneus a fi10 e a quente, reparam cdmara de ar e balancelam conjunto de
roda e pneu Prestam socorro a velculos e lavam chassi e pegas Trabalham seguindo nor-
mas de seguranca, higiene, qualidade e protegio a0 meio ambiente

3 Atribuigdes tipicas

REALIZAR MANUTENCAO DE EdUIPAMENTOS

) '
Verificar vazamentos do macaco hldrauhco repor oleo do macaco hidraulico, selecionar
macaco hidraulico de acordo com pqso a serflevantado manter valvula de alivio fechada
apos uso, esgotar agua do compressor, verificar oleo do compressor, trocar agua de caixa
d'agua, limpar ferramentas

CONTROLAR VIDA UTIL E UTILIZAGAO DO PNEU

Marcar pneu, preencher ficha de controle de uso de pneus, controlar entrada e saida de
pneus para recapagem, realizar rodizjo de pneus, manter calibragem dos pneus, controlar
)|
numero de reformas sofridas pelo pne examinar estado de carcaga do pneu, separar pneus
i

1
por medidas ! \ e
i { | A

REALIZAR MONTAGEM E DESMONTAGEM DE PNEU

Retirar nucleo de valvula, descolar taldes do pneu, retirar friso, retirar pneu da roda, retirar
protetor da cdmara de ar, retirar cdmara de ar do pneu, escovar roda e friso da roda, limpar
parte interna do pneu, aplicar talco grafite ou pasta entre as regides de contato da cdmara e
pneu, colocar cimara no pneu, colocar conjunto protetor, cdmara e pneu na roda, aplicar
lubnificante no taldo (linha do pneu), assentar friso na roda, fixar valvula na cdmara, colo-
car agua na camara (trator agricola) | ‘

TROCAR PNEUS .

o
i

1 it 1
1

Calgar rodas dianteiras e traseiras, afrouxar porcas, posicionar macaco na base do carro,
erguer vetculos, posicionar cavalete de seguranga, retirar conicos e porcas, retirar conjunto
pneu e roda do carro, colocar roda nos prisioneiros dos cubos, colocar cdnicos e porcas no
prisionetro, fixar rodas com parafusos, ﬁxar castanhas e porcas em rodas raiadas, centrali-
zar rodas raiadas, apertar porcas em sentldo x retirar cavalete e macaco hidraulico

CONSERTAR PNEUS A FRIO E A QUENTE

Localizar furo, retirar objeto peyfurante escarear local do remendo, descontaminar local do
conserto, aplicar cimento 'vulcanizante, escolher remendo adequado de acordo com local
danificado, fixar manchio no pneu,, fixar remendo com rolete no pneu, 1ntrodu21r refil de
vedagdo no furo, retirar agulha do’ reﬁl aparar refil rente ao pneu, exammar pneu, ' mnflar
pneu ou cdmara com ar comprimido, vulcamzar pneu, ‘verificar vazamentos, calibrar pneu

REPARAR CAMARA DE AR %

Av 14 de Setembro, n° 887, bairro Sdo Sebastido, Rio Bananal — ES — CEP 29 920-000
A Y 131



1

I
Prefedura ¢e s“ ;

§|| ?"'

I3
J ; 0 g ANANAL LEI,COMPLEMENTAR N 001/2011
[

P.nn ©40 haneasude coihendn pmxm“.g . |

Inflar cAmara de ar com a valvula, metgulhar cdmara de ar em uma caixa d agua, localizar
vazamento na camara de ar, secar cimara de ar, lixar cAmara de ar com esmeril ao redor do
furo, passar cola no local do furo, fixar borracha de ligagéo, cobnr remendo com papel
celofane, colocar cAmara na maquina vulcamzadora, retirar cdmara de ar da maquina vul-
canizadora, resfriar cAmaras de ar em temperatura ambiente ou na agua, verificar se o va-
zamento fo1 vedado I

|
BALANCEAR CONJUNTO RODA E PNEU
Venificar ovalagio da roda, verificar folga de cubo e manga de eixo, inspecionar pneu, ve-
rificar terminal e caixa de diregio, verificar pivds das bandejas de suspenséo
verificar amortecedores e seus componentes, investigar folgas dos p1vds superiores e mfe-
riores, colocar cavalete no etxo do carro, espectficar ponto de referéncia no pneu para exe-
cug¢io do balanceamento, acoplar maquma de balanceamento no pneu, acionar maquina
para girar pneu, colocar pesos de chumbo na parte superior horizontal da roda, venficar
necessidade de mais ou menos peso d? chumbo no'pneu
REALIZAR ALINHAMENTO . '
Verificar condigdes do pneu, verificar borrachas da barra de tor¢éo e do estabilizador de
diregdo, verificar conjunto de ferxe idt: molas (lmha pesada), verificar cambagem e caster
dos e1xos dianteiros e traseiros, verificar bexiga de ar da suspensdo dianteira e traseira (li-
nha pesada), verificar molas espirais (linha leve) '
verificar borrachas da barra de torsdo acima do diferencial (linha pesada), verificar buchas
de bandeja infertor e superior (linha leve), medir alinhamento do chassi
mspecionar atravessamento de eixo traseiro e diantetro, verificar torsdo nos eixos dianteiro
e traseiro, regular eixo do estirante (linha pesada), colocar calgo no estirante quando neces-

sar1o (linha pesada), verificar freios \ !
) |

RESSULCAR PNEUS KR

Verificar se o pneu e ressulcavel, consultar ficha do pneu, limpar lado externo do pneu,
selecionar ldminas da maquina de ressulcagem, ressulcar o pneu acompanhando o desenho
do sulco origimal

PRESTAR SOCORRO A VEICULOS
il |
Levantar mformagdes sobre o local, levantar informagdes sobre o acontecido, mformar
sobre ano e modelo do carro, qurmfir se sobre dimensdo € medidas do pneu, levantar n-
formagdes sobre tipo de roda (rlaladd ou d1sco) dinigir-se ao local com os equipamentos
|

necessarios, sinalizar pista '+ | ;| A

t

LAVAR CHASSI L |
Preparar produto (desengraxante), preencher ficha de especificagio do servigo, verificar
temperatura do motor para utilizagéo de ag{la quente ou fria, proteger o sistema de distribu-
1¢do do veiculo, 1solar sistema eletrico do veiculo, verificar desligamento do vardo do sis-
tema eletrico do veiculo, aplicar desengraxante no chassi com ar comprimido, lavar com
jato de agua quente ou frio o chassi do carro, lavar diferencial, eixo carda e eixo dianteiro
(carro eletrico), lavar com agua frid a carroceria do veiculo, verificar residuos apos lava-
gem L

i
LAVAR PECAS *’ %
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Receber pecas desmontadas, controlar; as pegas dispor as pegas sobre uma grade, aplicar
desengraxante nas pegas, utihizar produto de'lavagem adequado, remover residuos, separar
pegas recebidas por origem e posi¢do do carro, secar pegas com ar comprimido ou pano,
armazenar pecas lavadas em local protegldo de 1mpurezas do ar, lavar carro para reforma e
ou revisdo

4 Requsitos para provimento .
Instrugfio - O exercicio dessa ocupagdo fequer a quarta serie do ensmno fundamental, e
experiéncia mmima de um ano na areq, e
[ }
t

i
5 Recrutamento oy 5y
Externo - no mercado de trabalho medlante"'concurso publico para a classe de Borrachex-

o I

) |
6 Perspectivas de desenvolvimento funcional
* Promog¢io - para o padrio de vencimento imediatamente superior na classe a que
pertence

il 1

|I L
3
k)
. ||I D h
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