LEI COMPLEMENTAR N° 187, DE 30 DE JUNHO DE 2015

Autor do Projeto de Lei:
Executivo Municipal

INSTITUI O PLANO DE
CARREIRA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO QUADRO
GERAL DO MUNICIPIO DE
ITAPEMIRIM E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Texto para impressao

A Prefeita Municipal de Itapemirim, Estado do Espirito Santo, no
uso das atribuigdes que |he confere a Lei Organica do Municipio, faz saber que a
Camara Municipal APROVA, e ela, em seu nome, SANCIONA e PROMULGA a
seguinte Lei Complementar:

CAPiTULO I
DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 19 Fica instituido o Plano de Carreira dos Servidores Publicos do
Quadro Geral do Municipio de Itapemirim composto pelos cargos efetivos da
estrutura administrativa municipal, detalhados nos Anexos desta Lei.

Art. 202 S3o considerados parte deste Plano de Carreira todos os
servidores do Quadro Geral, incluidos os aposentados e pensionistas, respeitada, a
opcgdo prevista no artigo 16 desta Lei.

CAPITULO II
DA ORGANIZAGAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 3° A gestdo dos cargos do Plano de Carreira observara os
seguintes principios e diretrizes:

I - Natureza, funcdo social e objetivos do Municipio;

II - Dindmica dos processos de trabalho nas diversas unidades
administrativas e as competéncias especificas decorrentes;

III - Qualidade do processo de trabalho;

IV - Reconhecimento do saber ndo instituido resultante da atuacgao
profissional;

V - Vinculagdo ao planejamento estratégico e ao desenvolvimento
organizacional;

VI - Investidura em cada cargo condicionada a aprovagao em
concurso publico;

VII - Desenvolvimento do servidor vinculado aos objetivos
institucionais;

VIII - Garantia de programas de capacitacdo que contemplem a
formacdo especifica e a geral, nesta incluida a educagao formal;
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IX - Avaliagdo do desempenho funcional dos servidores, como
processo pedagogico, realizada mediante critérios objetivos decorrentes das metas
institucionais, referenciada no carater coletivo do trabalho e nas expectativas dos
usuarios; e

X - Oportunidade de acesso as atividades de diregdo,
assessoramento, chefia, coordenacdo e assisténcia, respeitadas as normas
especificas.

Art. 4° Caberd a Administracdo Municipal avaliar, anualmente, a
adequacdo do quadro de pessoal as suas necessidades, o seu redimensionamento,
consideradas, entre outras, as seguintes variaveis:

I - Demandas institucionais;

IT - Proporcdao entre os quantitativos da forgca de trabalho do Plano de
Carreira e usuarios;

III - Inovacgoes tecnoldgicas; e

IV - Modernizacdo dos processos de trabalho no ambito da
Instituicdo.
CAPITULO III
DOS CONCEITOS
Art. 5° Para todos os efeitos desta Lei, aplicam-se os seguintes
conceitos:

I - Plano de carreira: conjunto de principios, diretrizes e normas que
regulam o desenvolvimento profissional dos servidores titulares de cargos que
integram determinada carreira, constituindo-se em instrumento de gestdo do 6rgao
ou entidade;

IT - Nivel de classificacdo: conjunto de cargos de mesma hierarquia,
classificados a partir do requisito de escolaridade, nivel de responsabilidade,
conhecimentos, habilidades especificas, formacdo especializada, experiéncia, risco e
esforco fisico para o desempenho de suas atribuicdes;

IIT - Padrdao de vencimento: posicdo do servidor na escala de
vencimento da carreira em funcdo do nivel de capacitacdo, cargo e nivel de
classificacao;

IV - Cargo: conjunto de atribuicOes e responsabilidades previstas na
estrutura do plano de carreira que atendem as necessidades institucionais e mesmo
nivel de complexidade, hierarquia e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional, e sdo cometidas ao servidor;

V - Nivel de capacitagdo: posicdo do servidor na matriz hierarquica
dos padroes de vencimento em decorréncia da capacitagdo profissional para o
exercicio das atividades do cargo ocupado, realizada apds o ingresso;

VI - Ambiente organizacional: area especifica de atuacdo do servidor,
integrada por atividades afins ou complementares, organizada a partir das
necessidades institucionais e que orienta a politica de desenvolvimento de pessoal;



VII - Usuarios: pessoas ou coletividades internas ou externas que
usufruem direta ou indiretamente dos servicos prestados pela municipalidade; e

VIII - Matriz hierdrquica: tabela composta por uma coluna de 75
(setenta e cinco) padrdes salariais, com diferenca entre os padrdes constante no
percentual de 4,0% (quatro por cento), que compreende a hierarquia dos niveis de
classificacdo e de vencimentos basicos.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARREIRAIII

Art. 6° O Plano de Carreira estad estruturado em 6 (seis) niveis de
classificagcdo, com 5 (cinco) niveis de capacitacao cada, conforme Anexo I desta Lei.

Art. 7° Os cargos do Plano de Carreira sao organizados em 6 (seis)
niveis de classificacdo, A, B, C, D, E e F, de acordo com o disposto no inciso II do
artigo 5% e no Anexo II desta Lei.

Art. 8° Sdo atribuicOes gerais dos cargos que integram cada um dos
niveis de classificagdo do Plano de Carreira, sem prejuizo das atribuicGes especificas
de cada cargo, observados os requisitos de qualificacdo e competéncias definidos
nas respectivas especialidades:

I - Nivel de classificacdo F - planejar, organizar, executar ou avaliar
as atividades inerentes aos objetivos e metas institucionais; prestar atendimento
em sua area de formacdo; assessorar os gestores na definicdo de politicas publicas;
emitir pareceres, laudos e atestados dentro da area de atuacdo de sua
especialidade respeitando a legislacdo vigente; integrar segundo critérios da
administracdo municipal equipes técnicas, comissdes ou grupos de trabalho;
coordenar as atividades de sua unidade administrativa, projetos ou programas
quando requisitado pela administragdo municipal; e prestar atendimento ao usuario
dos servicos publicos;

IT - Nivel de classificacdo E - planejar, organizar, executar ou avaliar
as atividades inerentes aos objetivos e metas institucionais; assessorar os
gestores; emitir pareceres, laudos e atestados dentro da area de atuagdo de seu
cargo respeitando a legislacdo vigente; coordenar as atividades de sua unidade
administrativa, projetos ou programas quando requisitado pela administracdo
municipal; e prestar atendimento ao usuario dos servigos publicos;

III - Nivel de Classificacdo D - executar tarefas especificas da funcdo
publica dentro da area de atuacdo de seu cargo; emitir pareceres e laudos dentro
da area de atuacdao de seu cargo quando a legislacdo vigente assim permitir;
coordenar equipes de trabalho, projetos ou programas quando solicitado pela
administracdo publica; e prestar atendimento ao usuario dos servigos publicos;

IV - Nivel de Classificacdo C - exercer atividades da funcdo publica
dentro da area de atuacdo de seu cargo; exercer atividades rotineiras dentro dos
processos de trabalho; instruir processos e expedientes internos; e prestar
atendimento ao usuario dos servicos publicos;

V - Nivel de Classificagdo B - exercer atividades da fungdo publica
dentro da area de atuacdo de seu cargo; organizar e manter sob sua guarda
equipamentos e documentos referentes aos servigos executados por sua unidade
administrativa; cumprir, dentro dos prazos e especificacdes, as ordens de servico
recebidas; e prestar atendimento ao usuario dos servigos publicos; e



VI - Nivel de Classificagdo A - exercer atividades da fungdo publica
dentro da area de atuacdo de seu cargo; prestar auxilio na execucao das atividades
de sua unidade administrativa ou grupo de trabalho; e prestar atendimento ao
usuario dos servigcos publicos.

8§ 1° As atribuicOes gerais referidas neste artigo serdao exercidas de
acordo com o ambiente organizacional.

8§ 2° As atribuicdes especificas de cada cargo serdao detalhadas no
Anexo III desta Lei.

8 3° A jornada de trabalho dos cargos integrantes do Plano de
Carreira instituido por esta Lei é de 8h (oito horas) didrias e 40h (quarenta horas)
semanais, respeitadas aquelas especificadas em lei federal.

CAPITULO V
DO INGRESSO NO CARGO E DAS FORMAS DE
DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 9° O ingresso nos cargos do Plano de Carreira far-se-a no
padrdo inicial do 1° (primeiro) nivel de capacitacdo do respectivo nivel de
classificacdo, mediante concurso publico de provas ou de provas e titulos,
observadas a escolaridade e a experiéncia estabelecidas no Anexo III desta Lei.

8§ 1° O concurso referido no caput deste artigo podera ser realizado
por areas de conhecimento quando o cargo assim o permitir, organizado
em 1 (uma) ou mais fases, bem como incluir curso de formacdo, conforme dispuser
o plano de desenvolvimento dos integrantes do Plano de Carreira.

8§ 2° O edital definird as caracteristicas de cada fase do concurso
publico, os requisitos de escolaridade, a formagdo especializada, a experiéncia
profissional, nos termos desta Lei, os critérios eliminatérios e classificatérios, bem
como eventuais restricdes e condicionantes decorrentes do ambiente organizacional
ao qual serdo destinadas as vagas.

Art. 10 O desenvolvimento do servidor na carreira dar-se-a
exclusivamente por progressao, que podera ocorrer nas seguintes modalidades:

I - Progressao por Capacitacao Profissional;
II - Progressao por Mérito Profissional.

8§ 1° Progressdo por Capacitacdo Profissional € a mudanca de nivel de
capacitagdo no mesmo cargo e nivel de classificagdo, decorrente da obtencgdo pelo
servidor de certificacdo em programa de capacitagdo compativel com o cargo
ocupado, o ambiente organizacional e a carga horaria minima exigida, respeitado o
intersticio de 3 (trés) anos, nos termos da Tabela constante do Anexo IV desta Lei.

8§ 2° Progressao por Mérito Profissional € a mudanca para o padrao
de vencimento imediatamente subsequente, sendo que a primeira ocorrera
apos 3 (trés) anos de efetivo exercicio e as subsequentes a cada 2 (dois) anos de
efetivo exercicio, desde que o servidor alcance resultado minimo fixado no
programa de avaliacdo de desempenho, observado o respectivo nivel de
capacitagao.



8§ 3°0 servidor que fizer jus a Progressdo por Capacitacao
Profissional serd posicionado no nivel de capacitacdao imediatamente subsequente,
no mesmo nivel de classificacdo, em padrdo de vencimento relativo a posicdo que
ocupava anteriormente, de forma que seja mantida a distadncia entre o padrdo de
vencimento que ocupava e o padrdo inicial no novo nivel de capacitagao.

8§ 4° No cumprimento dos critérios estabelecidos no Anexo IV desta
Lei, é vedada a soma de cargas horarias de certificados de acbes de capacitacao
utilizadas em progressodes anteriores.

8§ 5° A mudanca de nivel de capacitacao e de padrao de vencimento
ndo acarretard mudanca de nivel de classificagdo.

CAPITULO VI_
DA REMUNERAGAO

Art. 11 A remuneracao dos integrantes do Plano de Carreira sera
composta do vencimento basico, correspondente ao valor estabelecido para o
padrdo de vencimento dos niveis de classificacdo e de capacitacdo ocupados pelo
servidor, acrescido dos incentivos previstos nesta Lei e das demais vantagens
pecuniarias estabelecidas em lei.

Art. 12 Os vencimentos basicos do Plano de Carreira dos Servidores
estdo estruturados na forma do Anexo I desta Lei, com os novos valores
resultantes do indice de reajuste aplicado por este Plano.

8§ 1° Sobre os vencimentos basicos referidos no caput deste artigo
incidirdo os reajustes concedidos a titulo de revisdo geral da remuneragao dos
servidores publicos municipal.

8§ 2° Na hipotese do enquadramento de que trata o artigo 15 desta
Lei resultar em vencimento basico menor do que o recebido pelo servidor na data
de publicacdo desta Lei, proceder-se-a ao pagamento da diferenca com parcela
complementar, sob a denominacdo de Vencimento Basico Complementar - VBC.

8§ 3° A parcela complementar de que trata o § 2° deste artigo sera
considerada como parte integrante do novo vencimento basico, incidindo sobre ela
todas as vantagens estabelecidas por lei da mesma forma que no vencimento
basico, e serad absorvida por ocasidao de reorganizacdo ou reestruturacdo da carreira
ou tabela remuneratoria.

8 4° Os servidores optantes pela carreira ndao faram jus ao
recebimento de qualquer gratificacdo existente antes da publicacdo da presente lei,
salvo as vantagens permanentes previstas em Estatuto dos Servidores do Municipio
de Itapemirim.

Art. 13 Sera concedido Incentivo a Qualificacdo ao servidor que
possuir educagao formal superior ao exigido para o cargo de que é titular, na forma
de regulamento.

Art. 14. O Incentivo a Qualificacdo sera concedido no percentual de 4
% (quatro por cento), por certificado, diploma ou titulo, conforme o caso, calculado
sobre o padrao de vencimento percebido pelo servidor, desde que guarde
correlagdo com as atividades do cargo, conforme instituido no programa de
capacitacdo do servidor.



8§ 1° Os percentuais do Incentivo a Qualificacdo sdao acumulaveis e
serdo incorporados aos respectivos proventos de aposentadoria e pensao.

8§ 2° O Incentivo a Qualificagdo somente integrara os proventos de
aposentadorias e as pensdes quando os certificados considerados para a sua
concessao tiverem sido obtidos até a data em que se deu a aposentadoria ou a
instituicdo da pensao.

8§ 3° A partir de 1° de janeiro de 2016, o Incentivo a Qualificacdo de
gue trata o caput sera concedido aos servidores que possuirem certificado, diploma
ou titulacdo que exceda a exigéncia de escolaridade minima para ingresso no cargo
do qual é titular, independentemente do nivel de classificagdo em que esteja
posicionado, na forma do Anexo IV.

CAPITULO VII
DO ENQUADRAMENTO

Art. 15 O enquadramento previsto nesta Lei sera efetuado de acordo
com a Tabela de Enquadramento de Cargos, constante do Anexo V desta Lei,
considerando-se:

I - O posicionamento inicial no Nivel de Capacitacdo I do nivel de
classificacdo a que pertence o cargo; e

IT - O tempo de efetivo exercicio no cargo atual, na forma do Anexo
VI desta Lei.

Art. 16 O enquadramento dos cargos referidos no artigo 1° desta Lei
dar-se-a mediante opgdo irretratavel do respectivo titular, dentro do prazo de 60
(sessenta) dias a contar da publicacdo do edital convocatério, na forma do Termo
de Opcao constante do Anexo VII desta Lei.

8 1° Caso o prazo final para a opcdao de que trata o caput deste
artigo ocorra em dia nao util, fica o referido prazo prorrogado para o 1° (primeiro)
dia util subsequente.

8§ 2° O servidor que nao formalizar a opgao pelo enquadramento, no
prazo previsto no caput deste artigo, compora quadro em extingdo e sera
submetido a legislacdo especifica do cargo ocupado, ocorrendo a transformacdo em
cargo equivalente do Plano de Carreira, quando vagar.

8 39 Os cargos descritos nesta Lei que estiverem vagos por ocasidao
da publicacdo desta Lei serdo automaticamente transformados nos cargos
equivalentes do Plano de Carreira.

Art. 17 Serda instituida uma Comissdo de Enquadramento
responsavel pela aplicacdo do disposto neste Capitulo, na forma prevista em
regulamento.

8 1° O resultado do trabalho efetuado pela Comissdo, de que trata o
caput deste artigo, sera objeto de homologagado por decreto municipal.

8§ 2° A Comissdao de Enquadramento tera 6 (seis) membros e serd
composta, paritariamente, por servidores integrantes do Plano de Carreira,
mediante indicacdo dos seus pares, e por representantes da Administragdo
Municipal, sempre por designacao do Chefe do Poder Executivo.



8§ 3° A forma de designacdo, a duragao do mandato e os critérios e
procedimentos de trabalho da Comissao de Enquadramento serdo estabelecidos em
regulamento.

8§ 4° Os integrantes da Comissao de Enquadramento ndo poderdo
perceber nenhuma forma de remuneracdo por essa atividade, seja na forma de
jetom, gratificagdes por desempenho de fungao ou outras similares.

Art. 18 O servidor terd até 15 (quinze) dias, a partir da data de
publicacdo dos atos de enquadramento de que trata o § 1° do artigo 17 desta Lei,
para interpor recurso na Comissao de Enquadramento, que decidira no prazo de 15
(quinze) dias.

Paragrafo anico - Indeferido o recurso pela Comissdo de
Enguadramento, o servidor poderd, no prazo de até 15 (quinze) dias,
recorrer a Subsecretaria de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de
Administracdo e Recursos Humanos, que decidird em igual prazo.

CAPITULO VIII
DA SUPERVISAO

Art. 19 Fica criada a Comissao de Supervisao do Plano de Carreira,
vinculada a Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos, com a finalidade de
acompanhar, assessorar e avaliar a implementacao do Plano de Carreira, cabendo-
lhe, em especial:

I - Propor normas regulamentadoras desta Lei relativas as diretrizes
gerais, ingresso, progressao, capacitacao e avaliacao de desempenho;

IT - Acompanhar a implementacdao e propor alteracbes no Plano de
Carreira;

III - Avaliar anualmente as propostas de lotacdo dos cargos,
conforme inciso I do § 1° do artigo 18 desta Lei; e

IV - Examinar os casos omissos referentes ao Plano de Carreira,
encaminhando-os a apreciagdo dos Orgdos competentes.

8§ 1° A Comissdo de Supervisao do Plano de Carreira serd composta,
paritariamente, por representantes da administracdo municipal e de representacdo
eleita dos servidores integrantes do Plano de Carreira, designados por ato do Chefe
do Poder Executivo Municipal.

8§ 2° A forma de designacdo, a duracdo do mandato e os critérios e
procedimentos de trabalho da Comissdao de Supervisao do Plano de Carreira serao
estabelecidos em regulamento.

8 3° Os integrantes da Comissao de Supervisdao do Plano de Carreira
nao poderao perceber nenhuma forma de remuneracao por essa atividade, seja na
forma de jetom, gratificagcbes por desempenho de fungdo ou outras similares.

8 4° Fica ressalvado, aos integrantes da Comissao de Supervisao do
Plano de Carreira, o direito ao recebimento de diaria ou ressarcimento de despesas
quando em viagem a servico da Comissao.

_ CAPITULO IX .
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS



Art. 20 A politica institucional do Municipio contemplara o
desenvolvimento dos integrantes do Plano de Carreira, observados os principios e
diretrizes do artigo 3° desta Lei.

8§ 1° O plano de desenvolvimento dos integrantes do Plano de
Carreira devera conter:

IT - Programa de Dimensionamento do Quadro de Servidores;
IT - Programa de Capacitacdo; e
III - Programa de Avaliagdo de Desempenho.

8§ 2° 0 plano de desenvolvimento dos integrantes do Plano de
Carreira sera elaborado com base em diretrizes estabelecidas em regulamento, no
prazo de até 30 (trinta) dias, a contar da publicacdo desta Lei.

8 3° A partir da publicacdo do regulamento de que trata o § 2° deste
artigo, a administracdo municipal dispora dos seguintes prazos:

I - 30 (trinta) dias para a formulacao do plano de desenvolvimento
dos integrantes do Plano de Carreira;

II - 90 (noventa) dias para formulacdo e inicio do Programa de
Capacitacao e Aperfeicoamento; e

III - 180 (cento e oitenta) dias para o inicio da execugao do Programa
de Avaliagdo de Desempenho e o Programa de Dimensionamento do Quadro de
Servidores.

8§ 4° Para a Progressdao por Mérito Profissional serd aproveitado o
tempo computado entre a data da ultima progressdo e a data em que tiver sido
feita a implantacdo do programa de avaliacdo de desempenho, previsto neste
artigo, segundo os critérios vigentes até a data da publicacdo desta Lei e aplicaveis
aos Planos de Cargos e Salarios anteriores.

Art. 21 A Administracdo Municipal, no prazo de 1 (um) ano a contar
da publicacdo desta Lei, promoverd avaliacdo e exame da politica relativa a
contratos de prestagdo de servicos terceirizados e a criagdo e extingdo de cargos.

Art. 22 Além dos cargos transformados, ficam criados e incluidos no
Quadro de Pessoal do Municipio, com seus respectivos quantitativos, os cargos de
provimento efetivo constantes nesta Lei e detalhados no Anexo II, para serem
providos mediante concurso publico.

Art. 23 Os servidores que optaram pelo plano de carreira da Lei
Complementar n° 183 de 2014, ficam automaticamente incluidos no plano de
carreira criado por esta Lei Complementar.

Art. 24 O Poder Executivo reabrira o prazo de opgdo, somente para
os servidores que nao fizeram a opgao pelo plano de carreira da Lei Complementar
n° 183, de 29 de dezembro de 2014, bem como o prazo de recurso administrativo
contra o ato de enquadramento.

Art. 25 Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao,
retroagindo seus efeitos financeiros a partir do dia 1° de janeiro de 2015.



Art. 26 Fica revogada a Lei

dezembro de 2014.

Itapemirim/ES, 30 de Junho de 2015

Complementar n°

VIVIANE DA ROCHA PEGCANHA SAMPAIO
PREFEITA MUNICIPAL EM EXERCICIO

ANEXO I

183, de 29 de

Este texto ndo substitui o original publicado e arquivado na Prefeitura Municipal de
Viana.
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ANEXO II

LISTA DE CARGOS DO PLANO DE CARREIRA

Classificacao Novos Quantitativo
de vagas
Auditor Publico Interno 05
F Engenheiro de Seguranca do Trabalho 05
Analista de Tecnologia da Informacao 10
Arquiteto Urbanista 10
Administrador 10
Assistente Social 20
Comunicélogo 10
E Contador 10
Economista 05
Estatistico 10
Engenheiro Agronomo 10
Engenheiro/Area 30
Engenheiro Ambiental 02
Gedlogo 10
Agente Administrativo 100
Agente Fiscal de Meio Ambiente 15
Agente Fiscal de Obras e Posturas 20
Agente Fiscal de Rendas 20
Almoxarife 02
Desenhista 10
Maestro de Banda 10
Mecanico 05
Motorista/area 160




Operador de Maquinas Pesadas/Area 80
Operador de Sistemas de Informatica 01
Técnico em Tecnologia da Informagao 10
Técnico Agricola 10
Técnico em Agrimensura 10
Técnico em Contabilidade 15
Técnico em Edificagoes 10
Técnico em Eletrotécnica 10
Técnico em Equipamentos de Salde 01
Técnico em Seguranga do Trabalho 10
Técnico em Topografia 01
Técnico em Turismo 10
Tesoureiro 01
Agente de Transporte 01
Auxiliar Administrativo 150
Auxiliar de Servicos de Centro Educagao Infantil 70
Bombeiro Hidraulico 03
Carpinteiro 04
Educador Social 20
Eletricista 20
Eletricista de Automovel 10
Frentista 03
Marceneiro 10
Pedreiro 08
Pintor 01
Pintor Letrista 02
Telefonista 05
CUIDADOR 80
(Cargo criado pela Lei Complementar n®

239/2019)

Agente de Vigilancia Patrimonial 150
Auxiliar de Limpeza Publica 300
Auxiliar de Servigos Gerais 300

Coveiro 10
Inseminador 10
Merendeira 90

Monitor de Transporte Escolar 30
Salva Vidas 35

ANEXO III
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DESCRICAO DAS ATRIBUGCOES DAS ESPECIALIDADES
LISTA DE CARGOS DO PLANO DE CARREIRA

CARGO: AUDITOR PUBLICO INTERNO

ATRIBUICOES

e Fiscalizar o cumprimento das obrigacbes referentes aos tributos e as
contribuicdes devidos e administrados pela receita municipal;

e Instruir, analisar e julgar processos do contencioso administrativo-fiscal;

¢ Elaborar atos administrativos referentes a area de tributos e contribuicGes;

e Realizar estudos econémico-tributarios;

e Gerenciar o crédito tributario;

e Coordenar o sistema de administragao tributario;

e Administrar unidades da receita municipal;

e Promover correicao institucional;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacgdo: Curso Superior em Administracdo, Ciéncias Atuariais, Ciéncias
Contéabeis, Economia ou Direito e registro no conselho competente.

CARGO: Engenheiro de Seguranca do Trabalho

ATRIBUICOES

e Elaborar e executar projetos de normas e sistemas para programas de seguranga
do trabalho, desenvolvendo estudos e estabelecendo métodos e técnicas para
prevenir acidentes de trabalho e doencas profissionais;

e Assessorar a Instituicido em assuntos relativos a seguranca e a higiene do
trabalho, examinando locais e condi¢des de trabalho, instalagdes em geral, material,
métodos e processos de producao adotados pelo trabalhador;

¢ Definir as necessidades da Instituicdo no campo da prevencao de acidentes;

e Verificar os riscos de incéndio e outros perigos, visando a prevencgao;

e Verificar e analisar condigdes ergonémicas de trabalho;

e Promover a aplicagdo de dispositivos de seguranca, determinado aspectos técnicos
funcionais e demais caracteristicas para prevenir ou diminuir a possibilidade de
acidentes;

e Emitir parecer de sua especialidade;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacgao: Curso de Engenharia e Especializagdo em Engenharia do Trabalho e
registro no conselho competente.

Cargo: ANALISTA EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO

ATRIBUICOES

e Avaliar o desempenho dos sistemas de informacdo, sistemas operacionais,
aplicativos e redes de comunicagoes;

e Exercer atividades de planejamento, assisténcia, assessoria, consultoria e
capacitagao;

e Realizar vistoria, pericia, laudo e parecer técnico;

¢ Projetar, implantar, definir e administrar o modelo de dados da Instituicao;

e Projetar, implantar, definir e administrar atividades referentes ao
desenvolvimento e implantacdao de sistemas de informacao, sistemas operacionais,
aplicativos e redes de comunicagoes;




e Elaborar especificacbes técnicas para aquisicdo de software, equipamentos e
servigos;

e Definir, implantar e administrar uma politica de seguranca para uso de recursos
computacionais;

e Verificar a viabilidade técnica e financeira para os projetos de tecnologia da
informacdo e de sistema de informacao;

e Avaliar as novas tecnologias, procurando assegurar a ndo obsolescéncia dos
sistemas, a melhoria da qualidade e o aumento da produtividade associados a
reducao dos custos operacionais;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacao: Curso Superior em Analise de Sistemas ou Ciéncias da Computacao ou
Engenharia da Computacdo ou Sistema de Informacdo e registro no conselho
competente.

Cargo: Arquiteto Urbanista

ATRIBUICOES

e Elaboram planos e projetos associados a arquitetura em todas as suas etapas,
definindo materiais, acabamentos, técnicas, metodologias, analisando dados e
informacgOes. Fiscalizam e executam obras e servicos, desenvolvem estudos de
viabilidade financeira, econdmica, ambiental. Podem prestar servigos de consultoria
e assessoramento, bem como estabelecer politicas de gestao.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacao: Curso Superior em Arquitetura e Urbanismo e registro no conselho
competente.

Cargo: Administrador

ATRIBUICOES

e Planejar, gerir, coordenar, executar e avaliar atividades nas areas de: logistica,
gestdo de pessoas, materiais, financas, patrimbénio, organizacdo de sistemas,
processos e métodos;

e Prestar consultoria interna e assessoramento aos o6rgdos e entidades da
Administracdo Publica Municipal na formulacdo de planos, programas e projetos
relativos as atividades inerentes aos o6rgdos e entidades do Poder Executivo
Municipal;

e Planejar, coordenar e avaliar a implantacdao e a execucao de planos, programas e
projetos e o controle dos resultados das atividades institucionais no a@mbito dos
orgdos e entidades da Administracdo Publica Municipal;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacao: Curso Superior em Administrador e registro no conselho competente

Cargo: Assistente Social

ATRIBUICOES

e Planejar e executar atividades que visam assegurar o processo de melhoria da
qualidade de vida, bem como buscar garantir o atendimento das necessidades
basicas das classes populares e dos segmentos sociais mais vulneraveis as
crises scioecondmicas;

e Propor alternativas de agdo na area social para reformulagdo de politicas sociais
vigentes e definicdo de novas politicas, em conjunto com outros profissionais;




e Elaborar planos, programas, projetos e atividades de trabalho;

e Proceder a estudos buscando a participacdo de individuos e grupos nas definigdes
de alternativas para os problemas identificados;

¢ Interpretar, de forma diagnéstica, a problematica social;

e Prestar servicos de ambito social a individuos, familias e grupos comunitarios;

e Prevenir desajustes de natureza biopsicossocial e promover a integracao ou
reintegragao social;

e Atuar na prevencdo e tratamento de problemas de origem psicossocial e
econdmica que interferem na salde, aprendizagem e trabalho;

e Promover a participagdo grupal, desenvolvendo a consciéncia social e
potencialidades;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacao: Curso Superior em Servigo Social e registro no conselho competente.

Cargo: Comunicoélogo

ATRIBUICOES

e Elaborar e executar projetos de comunicacdo social para encontros, seminarios,
congressos, reunides, propagandas institucionais;

e Elaborar e providenciar a publicacdo de avisos, editais ou qualquer outro
documento relacionado com a Instituicao;

e Elaborar e executar plano de marketing e/ou propaganda institucional;

e laborar e providenciar a execugao de pecas promocionais para os diversos setores
da Instituicao;

e Supervisionar os trabalhos de diagramacao e arte-final das publicacdes internas,
visando manter uma identidade institucional;

¢ Organizar e redigir noticias;

e Escrever cronicas, comentarios, artigos de fundo e outros artigos;

e Possibilitar a divulgacdo de noticias de interesse publico e de fatos e
acontecimentos da atualidade;

¢ Analisar e comentar os assuntos de interesse da Instituicdo;

e Prestar servicos de assessoria de imprensa a administracdo municipal, recolhendo
e redigindo noticias e informacdes gerais de interesse publico e da administracao
municipal;

e Efetuar coberturas e reportagens sobre acontecimentos, para promover sua
divulgagao pelos meios de comunicagao;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacgao: Curso Superior em Comunicacao Social ou Jornalismo e registro no
conselho competente.

Cargo: Contador

ATRIBUIGCOES

e Auxiliar as secretarias na execucdo da prestacdo de contas dos convénios com o
Estado, a Unido e/ou outras;

e Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa de recebimento,
notas de caixa de pagamento, cheques e autorizagbes de pagamentos;

e Executar o controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de
responsabilidade quando da prestacdo de contas;

e Executar a conferéncia e a classificagdo dos movimentos da tesouraria;

e Controlar, sob supervisao, verbas recebidas e aplicadas;




¢ Elaborar balancetes orcamentarios e financeiros;

¢ Elaborar demonstrativo de fundos pendentes e concedidos;

e Auxiliar o Secretario de Fazenda a elaborar o controle de custeio;

e Elaborar relatérios de atividades desenvolvidas pelo 6rgao;

¢ Auxiliar na elaboragao de estudos de impactos econémico-financeiros e social;

e Auxiliar a elaboracdo de relatérios periddicos do desenvolvimento das atividades,
sugerindo a correcao de desvios observados entre o programado e o executado;

e Auxiliar o acompanhamento e a avaliacao dos resultados da aplicacdo do Plano
Plurianual - PPA;

e Proceder a andlise e ao acompanhamento dos eventuais desequilibrios
orcamentdrios entre a programacao e a execucao das unidades;

¢ Participar das articulagdes necessarias a liberagdo dos limites orgamentarios, com
vistas ao cumprimento das atividades programadas;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacgdo: Curso Superior em Ciéncias Contabeis e registro no conselho
competente.

Cargo: Economista

ATRIBUICOES

e Realizar planejamento, estudos, analise e previsbes de natureza econdmica,
financeira e administrativa, aplicando os principios e teorias da economia no
tratamento de assuntos referentes a producdo, ao incremento e a distribuicdo de
bens, a fim de formular solugdes e diretrizes para os problemas econ6micos de
modo a assegurar sua viabilidade;

e Analisar o ambiente econ6mico para elaborar e executar projetos de pesquisa
econdmica, de mercado e de viabilidade econémica, dentre outros;

e Organizar, realizar e participar de planejamento estratégico e de curto prazo e
avaliar politicas de impacto coletivo;

e Gerar programacdo econdmico-financeira;

e Atuar nos mercados para definicdo de politicas de desenvolvimento interno;

e Examinar finangas publicas propondo ajustes ao orcamento municipal;

e Exercer mediacgdo, pericia e arbitragem;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacgao: Curso Superior em Economia e registro no conselho competente.

Cargo: Estatistico

ATRIBUICOES

Desempenhar tarefas no campo da estatistica, com pesquisa sobre os fundamentos
desta ciéncia, suas aplicagdes pratica, organizacdo e execucbes estatisticas,
elaborando e testando métodos e sistemas de amostragem e outros, para renovar
0s métodos estatisticos ou melhorar o ja existente. Coordenar os trabalhos de coleta
de dados, elaborando os processos e elementos de coleta; instruindo e verificando
esses trabalhos; programar as fases do trabalho de coleta de dados e organizar
cronograma para cumprimento de prazos; analisar dados estatisticos e efetivar
determinacdo de fendémenos, por meio de tabulacdo de dados e exame dos
resultados; compilar e interpretar os dados coleta-los por meio de levantamento e
exame dos elementos encontrados; planejar e realizar pesquisas utilizando diversos
métodos de trabalho; redigir informagGes sobre questées de metodologia,
planejamento, execucao e resultado das investigacoes; executar outras tarefas de
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mesma natureza ou nivel de complexidade associado a seu cargo ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacgao: Curso Superior em Estatistica e registro no conselho competente.

Cargo: Engenheiro Agronomo

ATRIBUICOES

e Planejar, coordenar, executar e fiscalizar atividades agrossilvipecuarias e do uso
de recursos naturais renovaveis e ambientais;

¢ Promover a extensdo rural;

. Orientar (o] produtores rurais nos varios aspectos das
atividades agrossilvipecuarias.

¢ Elaborar documentagdo técnica e cientifica;

¢ Elaborar e supervisionar projetos referentes a cultivos agricolas e pastos;

e Planejar e controlar tecnicamente a utilizacao de terras para possibilitar um maior
rendimento e qualidade dos produtos agricolas;

e Atuar na fiscalizagdo sanitaria dentro de sua area de formacao;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacgao: Curso Superior em Agronomia e registro no conselho competente.

Cargo: Engenheiro Ambiental

ATRIBUICOES

e Atuar no desenvolvimento e aplicacdo de tecnologias para proteger o meio
ambiente dos danos causados pelas atividades humanas;

e Preservar a qualidade da agua, do ar e do solo;

e Realizar estudos de impacto ambiental, propondo solugdes que visam ao
aproveitamento racional dos recursos naturais;

e Elaborar e executar planos, programas e projetos de gerenciamento de recursos
hidricos, saneamento badasico, tratamento de residuos e recuperacdo de areas
contaminadas ou degradadas;

e Desenvolver estudos das varias fontes de energia e da avaliagdo do potencial
energético;

e Avaliar os efeitos de um processo ou produto sobre o0 meio ambiente;

e Criar mecanismos para diminuir ou suprimir os impactos ambientais na producdo
industrial;

e Criar sistemas de controle de poluicdo visando reduzir o impacto de atividades
industriais, urbanas e rurais sobre o meio ambiente;

e Monitorar a qualidade da agua e fiscalizar a emissdo de gases que prejudicam a
qualidade do ar;

e Elaborar relatorios de impacto ambiental e planos para o uso de recursos naturais;
e Desenvolver e executar projetos de recuperagao de areas poluidas ou degradadas;
executar outras atividades correlatas.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacgdo: Curso Superior em Engenharia Ambiental e registro no conselho
competente.

Cargo: Engenheiro/Area

ATRIBUICOES

e Supervisionar, coordenar e dar orientagdo técnica na area de sua formacdo;
e Elaborar estudos, planejamentos, projetos e especificacbes em geral de regides,




zonas, cidades, obras, estruturas, transporte, exploracdo de recursos naturais e
desenvolvimento da produgdo industrial;

e Realizar estudos de viabilidade técnica e econ6mica;

e Prestar assisténcia, assessoria e consultoria;

e Dar vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer técnico na area de
sua formacao;

e Desempenhar atividades de pesquisa, analise, experimentacdo, ensaio e
divulgacdo técnica;

e Elaborar orgamento de projetos;

e Realizar atividades de padronizacdo, mensuracao e controle de qualidade;

e Executar e fiscalizar obras e servigos técnicos;

e Conduzir equipe de instalagdo, montagem, operacgao, reparo ou manutencgao;

e Elaborar projetos de engenharia civil, assessorando e supervisionando a sua
realizagao;

e Orientar e controlar processo de produgdao ou servico de manutencao
desenvolvidos nas areas de mecanica, eletricidade, eletronica, metalurgia, quimica e
outras;

¢ Projetar instalagOes e sistemas;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacgao: Curso Superior em Engenharia e registro no conselho competente.

Cargo: Gedlogo

ATRIBUICOES

¢ Realizar investigagbes sobre a constituicdo, estrutura e histdria da crosta terrestre,
através de estudos e experiéncias no campo das ciéncias geoldgicas, auxiliando e
incrementando a exploragao mineira, engenharia civil e outras;

e Dirigir estudos sobre a formacdo da terra;

e Analisar fosseis, minerais e rochas, procurando determinar sua evolucdo historica;
e Estudar efeitos dindmicos das altas pressodes, temperaturas externas, erupgoes
vulcanicas, erosoes, glaciagdo, sedimentacao;

e Realizar investigacbes na procura de jazidas minerais, dgua subterranea, carvao
mineral e petrdleo;

e Analisar a estrutura de solos, reserva de pedras e materiais para construgao civil;
e Preparar informagodes, mapas e diagramas das regides exploradas;

e Acompanhar as sondagens nas perfuracdes para petrdleo e recursos minerais;

e Fazer levantamentos geoldgicos da area a pesquisar em trabalhos em campo;

e Examinar os materiais colhidos em campo, no laboratério, através de
microscopios, raios-X e analises fisicas e quimicas;

e Realizar estudos geoldgicos de terrenos, como subsidios para a construcgao civil;

e Auxiliar nos procedimentos de licenciamento ambiental municipal;

e Auxiliar no planejamento de processos de adequacdo ambiental de atividades e
empreendimentos;

e Analisar e elaborar diagndsticos, relatoérios e pareceres técnicos ambientais;

e Acompanhar e monitorar o uso, o controle, a protecao e a conservacao do meio
ambiente e qualidade ambiental;

e Realizar vistorias de campo;

¢ Realizar pericia, avaliagdo e arbitramento;

e Realizar estudos que contemplem pedidos de localizagdo e funcionamento de
atividades que causem impactos sobre o meio urbano e natural;

e Efetuar pericia técnica através de vistorias, ensaios, analise e interpretacdo dos
resultados obtidos para elaboragao de laudo e acompanhamento;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.




PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacgao: Curso Superior em Geologia e registro no conselho competente.

Cargo: Agente Administrativo

ATRIBUICOES

e Executam servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo,
financas e logistica;

e Atendem fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informagdes sobre
produtos e servicos;

e Tratam de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos.

e Atuam na concessdo de microcrédito a microempresarios, atendendo clientes em
campo e nas agéncias, prospectando clientes nas comunidades.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacao: Ensino médio completo.

Cargo: Agente Fiscal de Meio Ambiente

ATRIBUICOES

e Promover o desenvolvimento das acdes de controle, fiscalizagdo e monitoramento
das unidades de conservacdo e sua zona de amortecimento, de modo a prevenir e
minimizar impactos ambientais;

e Fiscalizar as atividades, sistemas e processos produtivos, acompanhando e
monitorando as atividades efetivas ou potencialmente poluidoras, causadoras de
degradacdo ou promotoras de distUrbios, além das que utilizam bens naturais dentro
das unidades de conservacao;

e Assegurar a integridade das unidades de conservagao e seus recursos naturais,
bem como de suas zonas de amortecimento;

e Proteger e zelar pela infraestrutura das unidades de conservacao;

e Observar e fazer respeitar a correta aplicacao da legislagcao ambiental vigente;

e Revisar autos de infracdo e aplicar multas em decorréncia da violacdo a legislagao
ambiental vigente;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formagdo: Ensino médio completo.

Cargo: Agente Fiscal de Obras e Posturas

ATRIBUICOES

e Orientar os contribuintes quanto ao cumprimento da legislacdo referente aos
Codigos de Obras e de Posturas;

¢ Vistoriar obras, verificando se as mesmas encontram-se devidamente licenciadas e
obedecendo ao Cédigo de Obras;

e Lavrar autos de notificagao, infragdo, embargos e apreensao;

e Providenciar e/ou expedir memorandos de comunicagao e/ou intimagao;

e Coletar dados, informar e encaminhar processos sobre certidoes, embargos,
infragOes, intimagdes, demolicdes e outros;

e Comparar a construcdo com o projeto aprovado pelo Municipio;

e Fiscalizar entulhos e materiais de construgdo em vias publicas;

e Fiscalizar o cumprimento da obediéncia as posturas municipais, referentes ao
funcionamento do comércio, industria e domicilios particulares;

e Elaborar relatorios das atividades desenvolvidas;




Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacao: Ensino médio completo.

Cargo: Agente Fiscal de Rendas

ATRIBUICOES

e Fiscalizar o cumprimento das obrigacbes referentes aos tributos e as contribuicdes
devidos e administrados pela receita municipal;

e Instruir, analisar e julgar processos do contencioso administrativo-fiscal;

¢ Elaborar atos administrativos referentes a drea de tributos e contribuicdes;

e Realizar estudos econdmico-tributarios;

e Gerenciar o crédito tributario;

e Coordenar o sistema de administracao tributario;

e Administrar unidades da receita municipal;

e Promover correicao institucional;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacao: Ensino médio completo.

Cargo: Almoxarife

ATRIBUICOES

e Fazer previsao e controle de estoque;

e Examinar o volume de mercadoria; inspecionar o estado do material e solicitar o
suprimento;

e Controlar o recebimento de material comprado ou fabricado; confrontar as notas
de pedidos com o material entregue;

e Orientar o armazenamento de material e produtos; manter o estoque em
condicdes de atender as unidades;

e Acondicionar adequadamente o material recebido; enviar e atender requisicdes de
materiais e documentacdo respectiva;

e Encaminhar ao laboratério de analise o material recebido, para exame, quando
houver duvida da sua qualidade;

e Confrontar notas de empenho, efetivar o registro do material armazenado,
verificar o registro periodicamente e outros dados pertinentes;

e Elaborar o demonstrativo de movimentacdo mensal; fornecer dados para
elaboracdo da proposta orcamentaria e solicitar anulacdo ou complementacdo de
notas de empenho;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacgao: Ensino médio completo.

Cargo: Desenhista

ATRIBUICOES

e Executar desenhos técnicos construtivos, mapas graficos e ilustracbes e outros
desenhos técnicos, interpretando esbocos e especificacgbes e utilizando
instrumentos;

e Executar desenhos em branco e preto ou em cores, guiando-se por modelo ou
originais, para permitir a preparacao de pedras litograficas, chapas metdlicas e




outros processos de reproducao;

e Reproduzir manualmente desenhos policromicos, representando cada cor
separadamente e reunindo as diferentes partes do desenho, para possibilitar a
respectiva gravacao;

e Transportar os desenhos aos clichés de madeira ou aos cilindros de impresséo,
colocando-os na posicao exata e comprimindo-os manualmente, para permitir sua
utilizacdo nas etapas seguintes;

e Retocar os tons e as cores da copia a ser reproduzida, adicionando detalhes ou
cores as chapas de impressdo fotograficas ou litograficas, para obter o efeito
desejado;

Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacgao: Ensino médio profissionalizante ou médio completo mais curso técnico
na area.

Cargo: Maestro de Banda

ATRIBUICOES

e Exercer as atividades de orientacdo, coordenacao e supervisao musical de bandas
escolar e marcial existentes ou que porventura venham a existir no municipio.

e Auxiliar na elaboracdo de processos cujo objeto seja a aquisicdo de instrumentos
musicais, acompanhando a compra para a verificacdo da qualidade.

¢ Elaborar normas para participacdo nas bandas escolar e marcial.

e Zelar pelos instrumentos musicais sob sua guarda e responsabilidade visando a
preservacdo do patriménio publico.

¢ Elaborar o calendario anual de participagdo em eventos internos e externos.

e Cumprir e fazer cumprir orientacdes dos superiores hierarquicos.

e Executar outras atividades correlatas.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formagao: Ensino médio profissionalizante ou médio completo e registro no
conselho competente.

Cargo: Mecanico

ATRIBUICOES

e Montar, desmontar, ajustar, instalar e reparar aparelhos e equipamentos
mecanicos e automotores;

¢ Auxiliar em trabalhos de pesquisa e aperfeicoamento;

e Preparar estimativas detalhadas das quantidades e custos dos materiais e mao-de-
obra;

e Auxiliar na aplicacdo das normas de organizacdo e métodos;

e Lubrificar pontos determinados das partes médveis;

e Avaliar o resultado do trabalho executado;

e Proceder ao teste de controle dos materiais e produtos, nos locais de construgao e
em laboratdrio especial;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

F ZorErcimo Med:
Formacao: Ensino Fundamental Incompleto (Redacdo dada pela Lei Complementar

n® 188/2015)

Capacitacao Requerida: Curso profissionalizante

Cargo: Motorista/area
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ATRIBUIGCOES

¢ Dirigir e manobrar veiculos e transportar pessoas, cargas ou valores;

e Realizar verificagdes e manutencgoes basicas do veiculo, utilizando equipamentos e
dispositivos especiais tais como sinalizacdo sonora e luminosa, software de
navegagao e outros;

e Efetuar pagamentos e recebimentos e, no desempenho das atividades, utilizar-
se de capacidades comunicativas;

e Trabalhar seguindo normas de segurancga, higiene, qualidade e protecao ao meio
ambiente;

¢ Vistoriar o veiculo sob sua responsabilidade, verificando o estado dos pneus, nivel
de combustivel, dleo e agua;

e Testar os freios e a parte elétrica;

e Dirigir o veiculo observando as normas de transito, responsabilizando-se pelos
usuarios e cargas organicas e/ou inorganicas conduzidas;

e Providenciar a manutencdo do veiculo, comunicando as falhas e solicitando os
reparos necessarios; efetuar reparos de emergéncia no veiculo;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

= aerEnsino Med: :
Formacao: Ensino Fundamental Incompleto (Redacdo dada pela Lei Complementar

n° 188/2015)

Capacitacao Requerida: CNH categoria D ou E - conforme requisitos descritos no
Art. 145 e 145A, da Lei Federal n°® 9.503/1997- CTB.

Cargo: Operador de Maquinas Pesadas/Area

ATRIBUICOES

e Operar maquinas agricolas motorizadas para desenvolver atividades agricolas,
utilizando implementos diversos;

e Zelar pela conservacdao e manutencdo, executando pequenos servigos de mecéanica
fazendo reparos de emergéncia nas maquinas em geral;

e Anotar em mapa proprio a hora da partida, percurso ou trabalho realizado e a hora
de chegada do trator;

e Verificar diariamente as condicGes de dleo, agua, combustivel, lubrificacdo,
bateria, lanternas e fardis;

e Manobrar maquinas de terraplanagem, tais como: dozzer, tratores
diversos, motoniveladoras, retroescavadeiras, compactadores e outras;

e Executar a manutencdo, lubrificando-as e efetuando pequenos reparos;

Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

F ZorErcino Med:
Formacao: Ensino Fundamental Incompleto (Redacdo dada pela Lei Complementar

n® 188/2015)

Capacitacdo Requerida: CNH (categoria especifica)

Cargo: Operador de Sistemas de Informatica

ATRIBUIGCOES

e Digitar dados de informagdes no sistema de processamento de dados, de carater
global e setorial da realidade do érgao.

e Zelar pela manutencao do equipamento, observando o seu funcionamento e
solicitando assisténcia técnica quando necessario.

e Executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.
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PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacgao: Ensino médio completo mais curso profissionalizante.

Cargo: Técnico Agricola

ATRIBUICOES

e Executar tarefas de carater técnico relativas a programacdao, assisténcia técnica e
controle dos trabalhos agropecuarios para auxiliar os especialistas de nivel superior
no desenvolvimento de reproducdo agropecuaria;

e Organizar o trabalho em propriedades agricolas, promovendo a aplicacdo de
técnicas novas ou aperfeicoando o tratamento e o cultivo da terra;

e Orientar agricultores na execucao do plantio, adubacgdo, cultura, colheita e
beneficiamento das espécies vegetais;

e Orientar a respeito de técnicas, maquinas, equipamentos agricolas e fertilizantes
adequados;

e Executar, quando necessario, esbocos e desenhos técnicos de sua especializacdo,
segundo especificacdes técnicas e outras indicagdes, para representar graficamente
operacoes e técnicas de trabalho;

e Fazer a coleta e a analise de amostra de terras, realizando testes de laboratério e
outros;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacao: Ensino médio profissionalizante ou médio completo mais curso técnico
em Agropecuaria e registro no conselho competente.

Cargo: Técnico em Agrimensura

ATRIBUICOES

e Executam levantamentos geodésicos e topohidrograficos, por meio de
levantamentos altimétricos e planimétricos;implantam, no campo, pontos de
projeto, locando obras de sistemas de transporte, obras civis, industriais, rurais e
delimitando glebas; planejam trabalhos em geomatica; analisam documentos e
informacbes cartograficas, interpretando fotos terrestres, fotos aéreas, imagens
orbitais, cartas, mapas, plantas, identificando acidentes geométricos e pontos de
apoio para georeferenciamento e amarracao, coletando dados geométricos.

e Efetuam calculos e desenhos e elaboram documentos cartograficos, definindo
escalas e calculos cartograficos, efetuando aerotriangulagdo, restituindo fotografias
aéreas.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacgao: Ensino médio profissionalizante ou médio completo mais Curso Técnico
em Agrimensura e registro no conselho competente.

Cargo: Técnico em Contabilidade

ATRIBUICOES

e Organizar os servigos de contabilidade em geral, organizar os documentos e
métodos de escrituracdo nos sistemas mecanizados e automatizados para fazer
cumprir as exigéncias legais e administrativas;

e Controlar os contratos e convénios firmados pela administragdo municipal;

e Conferir e preparar os documentos que exigem pagamentos, inclusive com
calculos e recolhimentos;

e Prestar informagdo e orientagdo sobre o pagamento a fornecedores e as diversas
unidades administrativas;

e Fazer relatorios e levantamentos a pedido do superior imediato;




¢ Executar balancetes diarios, mensais e balancos anuais;

e Executar a escrituracdo contabil;

e Contabilizar todas as operacdes financeiras com controle de saldos bancarios;

e Controlar saldo da conta, bens e valores a incorporar;

¢ Contabilizar o sistema financeiro, orcamentario e patrimonial;

e Fazer conciliacdo contabil;

¢ Elaborar listagens de captacdo de dados orcamentarios, financeiros e patrimoniais,
e demonstrativos da disponibilidade financeira, anulacdes e correspondéncias;

e Manter-se esclarecido e atualizado sobre aplicagdo de leis, normas,
regulamentos, novas técnicas de sua area de atuacgdo;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacgao: Ensino médio profissionalizante ou médio completo mais Curso Técnico
em Contabilidade e registro no conselho competente.

Cargo: Técnico em Edificacoes

ATRIBUICOES

e Executar tarefas de carater técnico relativas a execucao de projetos de edificagoes
e outras obras de engenharia civil, orientando-se por plantas, esquemas e
especificacdes técnicas para colaborar na construcdo, reparo e conservagao das
mencionadas obras;

¢ Realizar estudos no local das obras, procedendo a medigdes, analisando amostras
de solo e efetuando calculos para auxiliar a preparacao de plantas e especificagoes a
construcdo;

¢ Reparacdo e conservagao de edificios e outras obras de engenharia civil;

e Executar esbocos e desenhos técnicos, preparar estimativas detalhadas sobre
guantidade e custos de forca de trabalho, efetuando calculos referentes a materiais,
pessoal e servicos;

e Promover a inspecdo dos materiais, estabelecendo os testes a serem realizados de
acordo com a espécie e o emprego de cada material, para controlar a qualidade e
observancia das especificacbes;

e Executar levantamentos e pesquisas, coleta de dados e registro de observagdes
relativas ao recrutamento de forca de trabalho, solos, construgdes, equipamentos,
aparelhos materiais e instalagdes em geral;

e Identificar problemas que surjam, aplicando seus conhecimentos teoricos e
praticos sobre construgdo, obra e instalagdes hidraulicas, sanitarias e elétricas para
assegurar o desenvolvimento normal dos trabalhos;

Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacgao: Ensino médio profissionalizante ou médio completo mais Curso Técnico
em EdificacOes e registro no conselho competente.

Cargo: Técnico em Eletrotécnica

ATRIBUICOES

e Executar tarefas de carater técnico relativos a avaliacdo e controle de projetos de
instalagdes, aparelhos e equipamentos elétrico, orientando-se por plantas,
esquemas e instrugdes e outros documentos especifico e utilizando instrumentos
apropriados para cooperar no desenvolvimento de projeto de construgdo, montagens
e aperfeicoamento dos mencionados equipamentos.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacgao: Médio Profissionalizante ou Médio completo mais curso técnico e registro




no conselho competente.

Cargo: Técnico em Equipamentos de Saudde

ATRIBUICOES

e Executar tarefas de carater técnico, relacionadas com montagem, instalagbes,
manutencdo e reparo de equipamentos médicos e odontoldgicos; orientar-se por
desenhos, esquemas, normas e especificacdes técnicas utilizando instrumentos e
métodos adequados; proceder a testes de controle de equipamentos; examinar o
desempenho dos equipamentos, valendo-se de instrumentos de precisao para
conferir possiveis falhas; elaborar relatorios; fazer previsdes detalhadas das
necessidades de material, mao-de-obra e outros recursos; executar outras tarefas
de mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua especialidade ou
ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacgado: Médio Profissionalizante ou Médio completo mais curso técnico e registro
no conselho competente.

Cargo: Técnico em Segurancga do Trabalho

ATRIBUICOES

e Auxiliar na programacdo e execucao de planos para preservacao da integridade
fisica e mental promovendo a saude, bem como a melhoria das condigdes e do
ambiente da Instituicao;

e Elaborar e participar da implementacdo da politica de salde e seguranga no
trabalho;

e Realizar auditoria, acompanhamento e avaliagdo ambiental;

¢ Identificar varidveis de controle de doencas, acidentes, qualidade de vida e meio
ambiente;

e Desenvolver acdes educativas na area de salde e segurancga no trabalho;

e Participar de pericias e fiscalizagOes e integrar processos de negociagao;

e Participar da adocao de tecnologias e processos de trabalho;

e Gerenciar a documentacdo de salde e seguranca no trabalho;

e Investigar e analisar acidentes para elaboracdo de recomendagdes de medidas de
prevencao e controle;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacgao: Curso Técnico em Seguranca do Trabalho e registro no conselho
competente.

Cargo: Técnico em Tecnologia da Informagao

ATRIBUICOES

e Dar apoio nas atividades referentes a tecnologia da informacgao;

¢ Dar apoio na operacao e administracao dos recursos tecnolégicos;

e Acompanhar e auxiliar na realizacdo de inventario dos sistemas e aplicativos;

e Prestar suporte técnico aos usuarios dos equipamentos de informatica, softwares
homologados e aplicativos;

e Colaborar na administracdo do software gerenciador do banco de dados
corporativo e as suas respectivas bases de dados;

e Dar suporte a area de infraestrutura tecnolégica na definicdo, implantacdo e
execucdo das agOes de seguranca dos recursos tecnoldgicos, incluindo backup e
recuperacao dos dados corporativos;




e Executar atividades de programacdo de sistemas, configuracdao de software e
atualizacgOes;

e Prover o suporte técnico ao ambiente Web, relativo a Internet e Intranet;

e Instalar e configurar microcomputadores e seus periféricos;

e Acompanhar e controlar as ocorréncias de manutengdo preventiva ou corretiva;

e Executar e acompanhar servigos de infraestrutura de redes;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacao: Curso técnico em processamento de dados ou ensino médio completo
mais curso profissionalizante em arquitetura, montagem e manutencdo de
computadores e registro no conselho competente.

Cargo: Técnico em Topografia

ATRIBUICOES

e Executam levantamentos geodésicos e topohidrograficos, por meio de
levantamentos altimétricos e planimétricos;

e Implantam, no campo, pontos de projeto, locando obras de sistemas de
transporte, obras civis, industriais, rurais e delimitando glebas; planejam trabalhos
em geomatica;

¢ Analisam documentos e informagoes cartograficas, interpretando fotos terrestres,
fotos aéreas, imagens orbitais, cartas, mapas, plantas, identificando acidentes
geométricos e pontos de apoio para georeferenciamento e amarragao, coletando
dados geométricos. Efetuam calculos e desenhos e elaboram documentos
cartograficos, definindo escalas e calculos cartograficos, efetuando aerotriangulagao,
restituindo fotografias aéreas.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacao: Médio Profissionalizante ou Médio completo mais curso técnico e registro
no conselho competente.

Cargo: Técnico em Turismo

ATRIBUICOES

e Montam e vendem pacotes de produtos e servigos turisticos e organizam eventos
sociais, culturais e técnico cientificos, dentre outros. Contratam servicos, planejam
eventos, promovem e reservam produtos e servigos turisticos e coordenam a
realizacao de eventos.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacgao: Médio Profissionalizante ou Médio completo mais curso técnico e registro
no conselho competente.

Cargo: Tesoureiro

ATRIBUICOES

e Efetuar e controlar todos 0os pagamentos previamente ordenados pelo prefeito;

e Efetuar e controlar pagamentos devidos pela prefeitura, conferindo documentos,
emitindo cheques, numerando e classificando ordens de pagamento, providenciando
o langamento da despesa;

e Receber as diferentes importdncias devidas a prefeitura, provenientes de tributos
municipais ou a qualquer titulo;

e Controlar os devidos recebimentos através da emissdo de guias especificas
correspondente ao langamento da receita;

e Assinar cheque junto com o prefeito;

e Guardar e promover a conservacao de valores;




e Providenciar recolhimento em bancos dos valores recebidos pela tesouraria;

e Controlar os saldos das contas movimentadas pela prefeitura em estabelecimentos
bancarios;

e Elaborar boletim de movimento financeiro diario, enviando copias ao prefeito e a
chefia imediata;

e Escriturar livro caixa;

e Efetuar prestacao de contras;

e Executar outras tarefas correlatas;

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacgao: Ensino Médio completo.

Cargo: Agente de Transporte

ATRIBUICOES

e Controlar, programar e coordenar operacdes de transportes em geral;
acompanham as operacdes de embarque, transbordo e desembarque de carga.

e Verificar as condicdes de seguranca dos meios de transportes e equipamentos
utilizados, como também, da prépria carga.

e Supervisionar armazenamento e transporte de carga e eficiéncia operacional de
equipamentos e veiculos.

e Controlar recursos financeiros e insumos elaboram documentacdao necessaria ao
desembargo de cargas e atendem clientes.

e Pesquisar precos de servicos de transporte, identificam e programam rotas e
informam sobre condicdes do transporte e da carga.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacgao: Ensino fundamental completo.

Cargo: Auxiliar Administrativo

ATRIBUICOES

e Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administracao;

e Conferir as quantidades e especificacdes dos materiais solicitados e distribui-los
nas

unidades;

e Auxiliar em tarefas administrativas;

e Controlar frequéncia da mdo-de-obra;

e Registrar as horas trabalhadas e as ocorréncias diarias;

e Receber e conferir materiais;

e Encaminhar ao setor competente os documentos pessoais dos funcionarios e
auxiliar nas solicitacbes de materiais e relatdorios de bens méveis;

e Fazer o controle patrimonial de bens;

e Executar pedidos de compras de material de consumo e permanente para
execugao das atividades do setor;

e Receber, orientar e encaminhar o publico;

¢ Auxiliar nos estudos ou pesquisas sociais;

e Auxiliar no planejamento e na programacdo de inquéritos sobre a situacdo de
escolares e de suas familias;

e Manter organizados os ficharios existentes;

e Operar equipamentos de comunicagdao para estabelecer comunicacao interna,
eterna ou interurbana;

e Anotar recados, transmitindo-os a parte interessada;

e Elaborar mapas, visando a prestacdo de contas, relativos aos servicos fornecidos
poOr concessionarias locais;

e Zelar pela conservacdo dos equipamentos de trabalho, bem como pela limpeza e
ordem do local de trabalho;




e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacao: Ensino Fundamental completo.

Cargo: Auxiliar De Servicos De Centro Educacao Infantil

ATRIBUICOES

e Compreende, especificamente, ministrar, de acordo com a prescricdo médica,
remédios e tratamentos que ndo exijam conhecimentos especializados;

e Promover, nos horarios determinados, a higiene corporal e bucal das criangas,
entre outras acgdes relacionadas aos servigos de creche;

¢ Confeccionar materiais destinados a recreacdo e decoragdo do local de trabalho;

e Colaborar e participar de festas, eventos comemorativos, atividades lGdicas das
criangas, acompanhando e assistindo os alunos no horario destinado ao recreio e
outras atividades extra-classe desenvolvidas nas creches no Municipio;

e Dar apoio aos professores no que concerne a projetos e atividades a que
se propdem realizar; executar tarefas de apoio e administrativas sempre que
solicitado pela direcao da escola;

e Auxiliar na distribuicdo de merenda, orientando os alunos quanto ao habito correto
de comportar-se durante as refeicdes;

e Controlar as atividades livres dos alunos, orientando entrada e saida de alunos nos
diferentes turnos, objetivando preservar a ordem e organizagao escolar;

e Controlar e orientar, em todas as oportunidades, a utilizacdo de banheiros;

e Inspecionar o comportamento dos alunos no ambiente escolar, bem como zelar
pela seguranca dos mesmos nas dependéncias e proximidades da escola;

e Executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de complexidade.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formagao: Ensino Fundamental completo.

Cargo: Bombeiro Hidraulico

ATRIBUICOES

¢ Instalar conjuntos motobombas, bem como trocar pecas de reposicao, tais como:
selo mecénico, anel de vedacdo, eixo mancal, rolamentos, rolos, graxetas;

e Dar manutengao em registros, adufas e comportas;

e Analisar o trabalho a ser executado, consultando desenhos, esquemas
especificacdes e outras informacdes;

e Fazer e conservar tubulacGes destinadas a conducdo de agua e esgoto, cloro, gas,
solugdes quimicas e de vapor;

e Marcar pontos de colocagao de tubulagdes, unido e furos;

e Abrir valetes no solo e rasgos nas paredes para acomodacao das tubulacoes;

e Executar o corte, rosqueamento, curvatura e uniao de tubos;

e Instalar louca sanitaria, condutores, caixa d’agua, chuveiros, ferragens e outros
componentes de instalagdes hidraulicas;

e Montar e instalar registros;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formagao: Ensino Fundamental completo.
Capacitacao Requerida: Curso profissionalizante

Cargo: Carpinteiro




ATRIBUIGCOES

¢ Planejam trabalhos de carpintaria, preparam canteiro de obras e montam formas
metalicas. Confeccionam férmas de madeira e forro de laje (painéis), constroem
andaimes e protecao de madeira e estruturas de madeira para telhado. Escoram
lajes de pontes, viadutos e grandes vaos. Montam portas e esquadrias. Finalizam
Servigos tais como desmonte de andaimes, limpeza e lubrificacdo de férmas
metdlicas, selecdo de materiais reutilizaveis, armazenamento de pecas e
equipamentos.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formagao: Ensino Fundamental completo.

Cargo: Educador Social

ATRIBUICOES

e Executar atividades de protecao social especial em unidades de alta complexidade,
relacionadas ao acolhimento e assisténcia a criangas, adolescentes, idosos e pessoas
com deficiéncia sob seus cuidados.

e Exercer o papel de mediador de conflitos.

e Participar e contribuir para o processo de reintegracdao familiar dos usuarios e
colocagdo em familia substituta ou similar.

e Participar da vida escolar dos assistidos.

e Zelar pela integridade fisica, emocional e mental das criangas, adolescentes,
familias, idosos e pessoas com deficiéncia.

e Participar de programas de treinamento.

e Executar outras atividades de interesse da area.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formagao: Ensino Médio completo.

Cargo: Eletricista

ATRIBUICOES

¢ Planejar servicos de manutencdo e instalacdo eletroeletronica;

e Realizar manutencgdes preventiva, preditiva e corretiva;

e Instalar sistemas e componentes eletroeletrénicos;

e Realizar medicOes e testes;

e Elaborar documentacgdo técnica;

e Trabalhar em conformidade com normas e procedimentos técnicos e de qualidade,
seguranca, higiene, salde e preservagao ambiental;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacgao: Ensino fundamental completo
Capacitacao Requerida: Curso profissionalizante

Cargo: Eletricista de Automovel

ATRIBUICOES

e Planejam servigos de instalagdo e manutencdo eletroeletronicos em veiculos,
estabelecendo cronogramas e estimando prazos. Instalam sistemas e componentes
eletroeletronicos em aeronaves, embarcacdes e veiculos, elaborando leiautes e
esquemas, interpretando e corrigindo esquemas, conectando cabos aos
equipamentos e acessorios e testando o funcionamento de maquinas, equipamentos
e sistemas para operacgao. Realizam manutencdes preventiva, preditiva e corretiva,
inspecionando visualmente maquinas e equipamentos, diagnosticando defeitos




eletroeletronicos, desmontando, reparando, lubrificando, substituindo e montando
componentes, ajustando componentes e pecas e simulando o funcionamento de
componentes e equipamentos. Elaboram documentagdo técnica, cumprem normas
de seguranga, meio ambiente e salde e realizam com qualidade as instalacGes
eletroeletrnicas.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacao: Ensino fundamental completo
Capacitacao Requerida: Curso profissionalizante

Cargo: Frentista (Redacdo dada pela Lei Complementar n® 194/2016)
ATRIBUICOES

e Realizar atividades de natureza operacional a fim de executar servigos de
abastecimentos de veiculos e maquinas, dentro das especificacoes legais,
vinculados a uma secretaria especifica, com as acoes operativas de
abastecer, verificar, controlar, registrar, trocar e orientar, em beneficio
do exercicio das fungdes necessarias ao adequado funcionamento da
Administracdo Municipal. (Redacédo dada pela Lei Complementar n©°
194/2016)

e Manusear equipamentos e instrumentos de abastecimento de veiculos e
maquinas, em conformidade com as normas legais. (Redacdao dada pela
Lei Complementar n® 194/2016)

e Abastecer os tanques de combustivel de veiculos e maquinas que se
dirigirem as bombas de combustiveis de propriedade da Prefeitura
Municipal. (Redacao dada pela Lei Complementar n® 194/2016)

e Verificar as condicoes de fluidos dos veiculos e maquinas (6leo do carter,
o0leo de freio, nivel de agua do radiador). (Redacdo dada pela Lei
Complementar n® 194/2016)

e Executar outras atividades correlatas de mesma natureza e grau de
complexidade. (Redacdo dada pela Lei Complementar n® 194/2016)

PRE'-REQUISI TOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacao: Ensino fundamental completo. (Redacdo dada pela Lei

Complementar n° 194/2016)

Cargo: Marceneiro

ATRIBUICOES

e Preparar o local de trabalho, ordenando fluxos do processo de produgao;

¢ Planejar o trabalho, interpretando projetos, desenhos e especificagbes, esbogando
o produto, conforme solicitacao;

e Confeccionar e restaurar produtos de madeira e derivados (producdo em série ou
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sob medida);

e Entregar produtos confeccionados sob medida ou restaurados, embalando,
transportando e montando o produto no local da instalacao;

e Zelar pela conformidade dos servigos das normas e dos procedimentos técnicos e
de segurancga, qualidade, higiene e preservagao ambiental;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formagao: Ensino fundamental completo
Capacitacao Requerida: Curso profissionalizante

Cargo: Pedreiro

ATRIBUICOES

e Organizar e preparar o local de trabalho na obra;

e Construir fundacOes e estruturas de alvenaria;

e Aplicar revestimentos e contrapisos;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacao: Ensino fundamental completo
Capacitacao Requerida: Curso profissionalizante

Cargo: Pintor

ATRIBUICOES

e Preparar e pintar as superficies externas e internas de edificios e outras obras
civis, raspando-as, limpando-as e cobrindo-as com uma ou varias camadas de tinta;
¢ Pintar letras e motivos decorativos, baseando-se nas especificacdes do trabalho e
nos desenhos;

e Pintar carrocerias de automoveis, caminhdes, Onibus e outros veiculos
automotores, pulverizando-os com camadas de tinta ou produto similar;

¢ Pintar outras pecas de materiais variados;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacgao: Ensino fundamental completo
Capacitagcdao Requerida: Curso profissionalizante ou 12 (doze) meses de
experiéncia.

Cargo: Pintor Letrista

ATRIBUICOES

e Confeccionam matriz (chapas) para impressdao; compdem textos para impressao
manual ou por meio de maquinas tipograficas, linotipos, recorte e pintura a pincel.
Imprimem trabalhos graficos, artisticos e publicitarios, tais como notas fiscais,
outdoors, cartazes, letreiros etc.

e Confeccionam carimbos; preenchem ordens de servico e comunicacao interna.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacao: Ensino fundamental completo

Cargo: Telefonista

ATRIBUICOES




e Executar servicos de manutencdo e instalacdo de equipamentos e redes de
telefonia orientando-se por meios de plantas, esquemas, instrugdes e outros
documentos especificos.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacao: Ensino fundamental completo

Cargo: Agente de Vigilancia Patrimonial

ATRIBUICOES

e Executar atividades de defesa patrimonial;

e Investigar as anormalidades observadas no seu periodo de trabalho e solicitar ou
tomar as devidas providéncias;

¢ Providenciar imediatamente, em caso de sinistros, desvios, roubos ou invasoes e,
no sentido de evitar maiores consequéncias, a comunicacdo com (')rgéos ou
autoridades competentes;

e Observar as ordens e as normas de servigos emanadas de seu superior imediato;

e Comunicar imediatamente ao seu superior imediato a ocorréncia ou fato que lhe
cause estranheza;

e Atuar em postos de servigos instalados nas entradas, portarias e vias de acesso e
nos prédios publicos, com a missdao de garantir as propriedades, instalagoes,
pessoas, dependéncias e o que for incluido nos planos de seguranga ou instrugoes
reguladoras sobre a execugdo do servico;

e Observar o que ocorre em seu periodo de vigilancia, interna e externa, em especial
portas, cadeados, pessoas estranhas ao servigo;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacgao: Ensino fundamental completo

(Incluido pela Lei Complementar n® 239/2019)
CARGO: CUIDADOR
ATRIBUICOES
e acompanhar e auxiliar o
estudante com deficiéncia,
severamente comprometido no
desenvolvimento das atividades
rotineiras, cuidando para que ele
tenha suas necessidades basicas
(fisiolégicas e afetivas) satisfeitas,
fazendo por ele somente as
atividades que ele ndo consiga
fazer deforma auténoma;
e escutar, estar atento as
necessidades do estudante;
e auxiliar nos cuidados e habitos
de higiene;
e estimular e ajudar na
alimentagdo e na constituicao de
habitos alimentares;
e auxiliar na locomogéao de
estudantes cadeirantes que ndo
consigam se locomover de forma
autébnoma;
e realizar mudancas de posi¢cao do
estudante cadeirante para seu
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maior conforto e conseqliente
aproveitamento das atividades
escolares;

e comunicar a equipe da escola
quaisquer alteracoes de
comportamento do estudante
cuidado que possam ser
observadas;

e acompanhar os estudantes nas
atividades recreativas;

e acompanhar o estudante em
outras situacées que se fizerem
necessarias para
realizacdo dasatividades cotidianas
durante a permanéncia na escola.
FORMACAO: ENSINO MEDIO
COMPLETO

Cargo: Auxiliar de Limpeza Publica

ATRIBUICOES

e Executar os servicos de limpeza dos prédios e instalagdes, realizando coleta
seletiva de lixo e todas operagdes referentes a movimentacdo de mobveis e
equipamentos, sob orientacdo direta;

e Proceder limpeza de ralos, caixas de gordura e esgotos, assim como desentupir
pias, ralos, bueiros e bocas-de-lobo;

e Limpar vias e logradouros publicos, utilizando ferramentas manuais apropriadas,
efetuando a coleta de lixo residencial de maneira seletiva, percorrendo a pé
acompanhando caminhao coletor;

e Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais indicados;

e Prover a limpeza dos canteiros, pracas, parques, jardins e demais logradouros
publicos, auxiliando no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e grama para
conservagao e ornamentagao de pragas, parques e jardins;

e Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de trabalho
gue ndo exijam conhecimentos especiais;

e Abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas;

e Quebrar pedras e pavimentos, limpar beira de estradas;

e Auxiliar na execucgdo de servicos de calcetaria e obras publicas em geral;

e Preparar argamassa, concreto e executar outras tarefas auxiliares em construcoes;
e Assentar tubos de concreto, sob supervisdo, na realizacdo de obras publicas;

e Assentar meios-fios;

e Auxiliar na construcao de palanques, andaimes, redes de esgoto pluvial e cloaca
caixas de redes de inspecdo, bocas-de-lobo e outras obras;

e Executar outras atribuicdes afins.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacgao: Ensino Fundamental completo

Cargo: Auxiliar de Servigos Gerais

ATRIBUICOES

e Limpar e arrumar as dependéncias e as instalagbes de edificios publicos
municipais,

a fim de manté-los nas condigbes de asseio requeridas;

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




e Percorrer as dependéncias da Instituicdo ou 6rgdao abrindo e fechando janelas,
portas e portées, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e
aparelhos elétricos;

e Preparar e servir café a chefia, visitantes e servidores do setor;

e Lavar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensilios de cozinha;

e Auxiliar no preparo de refeigdes, lavando, selecionando e cortando alimentos;

e Preparar lanches, mamadeiras e outras refeicdes simples, segundo orientacao
superior, para atender aos programas alimentares desenvolvidos pela Prefeitura;

e Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacdo e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de
reposicao, quando for o caso;

e Manter arrumado o material sob sua guarda;

e Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, médveis e utensilios que lhe
cabe manter limpos e com boa aparéncia;

e Executar servigos de rua em geral, efetuando pequenas compras, pagamentos de
contas, entrega e recebimento de documentos, volumes, encomendas e outros em
locais predeterminados;

e Auxiliar nos servicos de copa, portaria, recepcao, telefonia, limpeza, arrumacao e
reproducdo de cdpias, quando solicitado;

e Preparar e servir café e cha a chefia, visitantes e servidores do setor;

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacgao: Ensino Fundamental Incompleto

Cargo: Coveiro

ATRIBUICOES

e Auxiliar nos servicos funerarios;

e Construir, preparar, limpar, abrir e fechar sepulturas;

e Realizar sepultamento, exumar e cremar cadaveres, transportar corpos e
despojos;

e Conservar cemitérios, maquinas e ferramentas de trabalho;

e Zelar pela seguranga do cemitério;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacgao: Ensino Fundamental Incompleto

Cargo: Inseminador

ATRIBUICOES

e Manejar, alimentar e monitorar a salde e o comportamento de animais da
pecuaria. Condicionam e adestram animais.

e Sob orientacdo de veterinarios e técnicos, tratar sanidade de animais,
manipulando e aplicando medicamentos e vacinas, higienizar animais e recintos.

e Sob orientagdo de veterinarios e técnicos, aplicar técnicas de inseminagdo e
castracgao.

¢ Realizar atividades de apoio, assessorando em intervengdes cirurgicas, exames
clinicos e radioldgicos, pesquisas, necropsias e sacrificios de animais.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacgao: Ensino Fundamental Incompleto
Capacitacao Requerida: Curso profissionalizante.

Cargo: Merendeira




ATRIBUIGCOES

¢ Selecionar os ingredientes necessarios de acordo com o cardapio do dia;

e orientar os trabalhos de preparacdo dos alimentos; preparar refeicdes e merendas;
e controlar o estoque de ingredientes; supervisionar os trabalhos de arrumacao,
limpeza e higiene da cozinha, da despensa e dos locais de refeicbes;

supervisionar a esterilizacdo dos utensilios nas cozinhas das creches;

registrar o nUmero de refeicdes e merendas servidas diariamente;
responsabilizar-se pelo controle de lougas, talheres, utensilios e equipamentos;
cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua
esfera de competéncia.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacgao: Ensino Fundamental Incompleto

Cargo: Monitor de Transporte Escolar

ATRIBUICOES

e Cuidam da seguranca do aluno nas dependéncias e proximidades da escola e
durante o transporte escolar;

e Inspecionam o comportamento dos alunos no ambiente escolar e durante o
transporte escolar;

e Orientam alunos sobre regras e procedimentos, regimento escolar, cumprimento
de horérios;

e Ouvem reclamacgoes e analisam fatos. Prestam apoio as atividades académicas;

e Controlam as atividades livres dos alunos, orientando entrada e saida de alunos,
fiscalizando espacos de recreacao, definindo limites nas atividades livres. Organizam
ambientes escolares e providenciam manutencao predial.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacgao: Ensino Fundamental completo

Cargo: Salva Vidas

ATRIBUICOES

e Previnem situacGes de risco e executam salvamentos aquaticos protegendo
pessoas afogamentos ou qualquer outra situacdo de emergéncia, com o objetivo de
salvar e resgatar vidas; prestam primeiros socorros, verificando o estado da vitima
para realizar o procedimento adequado; realizam cursos e campanhas educativas,
formando e treinando equipes, brigadas e corpo voluntario de emergéncia.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacgao: Ensino Fundamental completo
Experiéncia: Curso de formacdo na area

CARGO: AUDITOR PUBLICO INTERNO
ATRIBUICOES

e Avaliar a regularidade das contas publicas; (Incluido pela Lei
Complementar n® 194/2016)

e Verificar a execucdo de contratos, convénios e instrumentos
congéneres; (Incluido pela Lei Complementar n® 194/2016)

o Verificar a legalidade dos atos de pessoal;, (Incluido pela Lei
Complementar n® 194/2016)

e Verificar a probidade na aplicacdo dos dinheiros publicos e na guarda ou
administracdo de valores ou bens do Municipio; (Incluido pela Lei
Complementar n° 194/2016)
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Examinar as pegas que instruem o0s processos de tomada ou prestagao
de contas; Examinar a documentacdo comprobatdria dos atos e fatos
administrativos; Verificar a existéncia fisica de bens e outros
valores; (Incluido pela Lei Complementar n® 194/2016)

Verificar o cumprimento da legislacdo pertinente; (Incluido pela Lei
Complementar n® 194/2016)

Verificar todos os atos relacionados com admisséo, movimentacédo,
reforma, aposentadoria, pensdo, remuneragdo, proventos e descontos e
todos o0s procedimentos necessarios com vistas a assegurar a
observéncia dos principios Constitucionais que regem a Administragdo
Publica; (Incluido pela Lei Complementar n® 194/2016)

Acompanhar, examinar e avaliar a execu¢cdo de programas e projetos
governamentais especificos, bem como a aplicacdo de recursos; (Incluido
pela Lei Complementar n® 194/2016)

Analisar a realizacdo fisico-financeira em face dos objetivos e metas
estabelecidos nos convénios governamentais; (Incluido pela Lei
Complementar n® 194/2016)

Analisar a adequacdo dos instrumentos de gestdo - contratos, convénios
e instrumentos congéneres para consecugdo dos planos, programas,
projetos e  atividades desenvolvidas pelo gestor, inclusive
quanto a legalidade e diretrizes estabelecidas; Examinar a execug¢do dos
planos, programas, projetos e atividades que envolvam recursos
publicos; (Incluido pela Lei Complementar n® 194/2016)

Examinar a aplicacdo dos recursos transferidos pelo Municipio a
entidades publicas ou privadas; (Incluido pela Lei Complementar n©
194/2016)

Examinar os contratos firmados por gestores publicos com entidades
privadas para prestacdo de servicos, execucdo de obras e fornecimento
de materiais; (Incluido pela Lei Complementar n® 194/2016)

Examinar o0os  processos de licitacdo, sua dispensa ou
inexigibilidade; (Incluido pela Lei Complementar n® 194/2016)

Examinar os instrumentos e sistemas de guarda e conservacdo dos bens
e do patriménio sob responsabilidade das unidades da administracdo
direta e indireta; (Incluido pela Lei Complementar n® 194/2016)
Executar outras tarefas correlatas. (Incluido pela Lei Complementar n°
194/2016)

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacgao: Curso Superior em Administracdo, Ciéncias Atuariais, Ciéncias
Contabeis, Economia ou Direito e registro no conselho competente. (Incluido
pela Lei Complementar n® 194/2016)

Cargo: Telefonista (Incluido pela Lei Complementar n® 194/2016)

ATRIBUICOES

Operar mesa telefénica ou uma secdo da mesma, movimentando chaves
interruptores e outros dispositivos para estabelecer relacées internas,
locais e interurbanas; (Incluido pela Lei Complementar n® 194/2016)
Operar a mesa telefénica para estabelecer comunicagéo interna, externa
ou interurbana; (Incluido pela Lei Complementar n® 194/2016)

Anotar recados, transmitindo-os a parte interessada; (Incluido pela Lei
Complementar n® 194/2016)

Controlar o livro de chamadas interurbanas; (Incluido pela Lei
Complementar n® 194/2016)

Elaborar mapas visando a prestacdo de contas relativo as chamadas
telefénicas; (Incluido pela Lei Complementar n® 194/2016)

Zelar pela conservacdo dos equipamentos de trabalho, bem como pela
limpeza e ordem do local de trabalho; (Incluido pela Lei Complementar
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n° 194/2016)

194/2016)

. Executar outras tarefas correlatas. (Incluido pela Lei Complementar n®

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO

Formacao: Ensino Fundamental Completo (Incluido pela Lei Complementar n®

194/2016)
_ ANEXO IV }
TABELA PARA PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL
NIVEL DE _ NIVEL DE_ CARGA HORARIA PARA PROGRESSAO
CLASSIFICACAO CAPACITACAO
Requisito exigéncia minima para o
I cargo e especialidade
II 80 horas
TODOS I1I 100 horas
v 120 horas
\Y 150 horas

ANEXO V

TABELA DE ENQUADRAMENTO DE CARGOS E ESPECIALIDADES

Cargos Antigos

Novos Classificacao

Auditor Publico Interno

Auditor Publico Interno

Engenheiro de Segurancga do Trabalho Engenheiro de Segurancga do Trabalho F
Arquiteto
Arquiteto Urbanista Arquiteto Urbanista
Assistente Social Assistente Social
Contador Contador
Engenheiro Agronomo Engenheiro Agronomo
E

Engenheiro Ambiental

Engenheiro Ambiental

Engenheiro Agrimensor

Engenheiro Civil

Engenheiro Eletricista

Engenheiro Florestal

Engenheiro/Area

Geodlogo

Gedlogo

Agente Administrativo

Escriturario

Agente Administrativo

Agente Fiscal de Meio Ambiente

Agente Fiscal de Meio Ambiente

Agente de Arrecadacgao

Agente Fiscal de Rendas

Agente Fiscal

Agente Fiscal de Obras e Posturas

Almoxarife

Almoxarife

Condutor e Operador de Escavadeira (Draga)
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Condutor e Operador de Moto niveladora

Condutor e Operador de P4 mecéanica

Condutor e Operador de Retroescavadeira

Condutor e Operador de Trator Agricola

Operador de Maquinas Pesadas

Operador de Maquinas Pesadas/Area

Desenhista

Desenhista

Maestro de Banda

Maestro de Banda

Mecénico

Mecénico

Condutor Operador de Caminhdao Compactador

Motorista

Motorista de Ambulancia

Motorista de Transporte de Oleo Combustivel

Motorista de Veiculo de Transporte Coletivo

Motorista de Veiculos Leves

Motorista de Veiculos Pesados

Motorista/area

Operador de Sistemas de Informatica

Operador de Sistemas de Informatica

Técnico Agricola

Técnico Agricola

Técnico em Contabilidade

Técnico em Contabilidade

Técnico em Edificagoes

Técnico em Edificages

Técnico em Eletrotécnica

Técnico em Eletrotécnica

Técnico em Seguranga do Trabalho

Técnico em Seguranga do Trabalho

Técnico em Topografia

Técnico em Topografia

Técnico em Turismo

Técnico em Turismo

Tesoureiro

Tesoureiro

Agente de Transporte

Agente de Transporte

Agente de Servicos Gerais

Atendente

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Assistente Social

Auxiliar de Biblioteca

Continuo

Recepcionista

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Servigos de Centro Educagao Infantil

Auxiliar de Servigos de Centro Educagao Infantil

Bombeiro

Bombeiro Hidraulico

Carpinteiro

Carpinteiro

Educador Social

Educador Social

Eletricista

Eletricista de Alta Tensao

Eletricista




Eletricista de Baixa Tensao

Eletricista de Automovel

Eletricista de Automovel

Frentista Frentista
Marceneiro Marceneiro
Pedreiro Pedreiro
Salva Vidas Salva Vidas
Telefonista Telefonista
Porteiro
Vigia Agente de Vigilancia Patrimonial
Gari

Trabalhador Bracal

Coletor de Lixo

Auxiliar de Limpeza Publica

Agente de Apoio Escolar

Auxiliar de Servigos Gerais

Auxiliar de Servicos Gerais

Servente
Coveiro Coveiro
Merendeira Merendeira

Monitor de Transporte Escolar

Monitor de Transporte Escolar

Salva Vidas Salva Vidas
ANEXO VI
TABELA DE CONVERSAO TEMPO DE SERVICO PUBLICO E PADRAO PARA O
ENQUADRAMENTO
TEMPO DE SERVIGO (ANOS) PADRAO
0 1
1 1
2 1
3 1
4 2
5 2
6 3
7 3
8 4
9 4
10 5
11 5
12 6
13 6




14 7
15 7
16 8
17 8
18 9
19 9
20 10
21 10
22 11
23 11
24 12
25 12
26 13
27 13
28 14
29 14
30 15
31 15
32 16
33 16
34 17
35 17
36 18
37 18
38 18

ANEXO VII
TERMO DE OPCAO

PLANO DE CARREIRA

DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS

Nome:

QUADRO DA GERAL

Cargo:

Matricula:

Unidade
Administrativa:




Venho, nos termos da Lei n° xxxxxx, de xx de xxxxxxxx de 2015,
optar por integrar o Plano de Carreira dos Servidores do Quadro Geral, na forma
estabelecida pela Lei em referéncia.

Itapemirim - ES, // /
Assinatura
Recebido em: // /

Assinatura/Matricula ou Carimbo do Servidor da Comissdo de
Enquadramento

(Incluido pela Lei Complementar n® 194/2016)

ANEXO VIII
CARGO EM EXTINCAO

Cargo

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Limpeza Publica

Auxiliar de Servicos Gerais

Agente de Vigilancia Patrimonial

Agente de Transportes

Carpinteiro

Desenhista

Marceneiro

Monitor de Transporte Escolar

Motorista/area

Operador de Maquinas
Pesadas/Area
Operador de Sistemas de
Informatica
Pintor Letrista
Técnico em Equipamentos de
Saude

Técnico em Topografia

Tesoureiro

Telefonista
Salva Vidas
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