PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA-ES.
GABINETE DO PREFEITO
Rua Angela Savergnini, 93 - CEP 29725-000 - Marilandia - ES
Fax:3724-1294 - Telefone: 3724-1201
E-mail.:semad@colatina.com.br

Lei n° 767, de 08 de abril de 2008

EMENTA: Dispoe sobre Plano de Cargos e
Carreiras e Define o Sistema de Vencimento
dos Servidores Publicos dos Quadros de
Cargos de Administraciao da Prefeitura
Municipal de Marilandia e da outras
providéncias.

O Prefeito Municipal de Marilandia, Estado do espirito Santo, no uso de suas
atribuicoes legais, Aprova e Eu Sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
DO PLANO DE CARREIRA

Art. 1°: Esta Lei institui o Plano de Cargos e Carreira e define o Sistema de
Vencimentos dos Servidores Publicos Municipais integrantes do Quadro de
Administracdo da Prefeitura Municipal de Marilandia.

Art. 2°: O Quadro de Administracao € aquele que envolve a sistematizacao dos
cargos voltados para a pratica das atribuicoes relativas a execucado de
atividades administrativas, compreendendo planejamento, organizacao,
coordenacao e controle de natureza gerencial, assim como aqueles cargos de
natureza técnica e operacional, aplicaveis no ambito interno da Administracao
Pablica Municipal ou diretamente relacionada com o usuario dos servicos
publicos.

Art. 3°¢ O Plano de Cargos e Carreira tem por objetivo a eficacia e a
continuidade da acdo administrativa, a valorizacdo e a profissionalizacao do
servidor, mediante:

I - Adocao do principio do merecimento para ingresso e desenvolvimento na
carreira;

II - Adocdo de uma sistematica de vencimento e remuneracao harmonica e
justa que permita a valorizacao e a contribuicao de cada servidor, através da
qualidade de desempenho.

Art. 4°: Nao serao incluidos neste plano os casos de contratacao por tempo
determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse
publico, que respeitara o estabelecido em legislacao especifica.

CAPITULO I

DOS CONCEITOS
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Art. 5° Para fins e efeitos deste Plano considera-se:

I - Servidor Publico: A pessoa legalmente investida em cargo publico seja
efetivo ou em comissao;

II - Cargo: Conjunto de atribuicoes e responsabilidades cometidas a um
servidor publico e que tem como caracteristicas essenciais a criacdo por lei,
em numero certo, com denominacdo propria, atribuicoes definidas e
pagamento pelos Cofres do Municipio;

IIT - Classe de Cargos: Conjunto de cargos correlacionados a partir de sua
natureza, objetivos, legislacdo, atribuicdes, relacionamentos e demais
especificidades que justificam tratamento diferenciado no &ambito da
Administracao Municipal;

IV - Grupo Ocupacional: E o conjunto de classes isoladas e de carreira com
afinidades entre si quanto a natureza do trabalho ou ao grau de conhecimento
exigido para seu desempenho;

V - Nivel: Simbolo numérico indicativo do valor do vencimento-base fixado
para o cargo, correspondente a cada carreira onde se enquadra o cargo e se
constitui na linha natural de progressao do servidor;

VI - Padrao de Vencimento: Simbolo alfabético indicativo do valor do
vencimento-base fixado para o cargo, correspondente a progressao horizontal,

por tempo de servico e avaliacdo de desempenho.

VII - Vencimento Base: Retribuicdo pecuniaria do servidor pelo efetivo
exercicio do cargo correspondente a carreira e ao nivel;

CAPITULO III

DA ESTRUTURA DO QUADRO DE CARGOS

Art. 6°: As classes de cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal, com
a carga horaria, os quantitativos e niveis de vencimento estao distribuidas por

grupos ocupacionais no Anexo I desta Lei.

§1°: Os cargos de que trata o caput deste artigo integram os seguintes grupos
ocupacionais:

I - Obras e Servicos Publicos, Manutencéao e Transporte;
II - Apoio Administrativo;

III - Nivel Técnico e Fiscalizacao;



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA-ES.
GABINETE DO PREFEITO
Rua Angela Savergnini, 93 - CEP 29725-000 - Marilandia - ES
Fax:3724-1294 - Telefone: 3724-1201
E-mail.:semad@colatina.com.br

IV - Nivel Superior;

§ 2°.: Os cargos da Parte Suplementar do Quadro de Pessoal sdo os constantes
do Anexo III desta Lei.

§ 3°: Aplica-se aos Cargos da Parte Suplementar os mesmos critérios de
enquadramento, regras, direitos e beneficios previstos para os cargos
integrantes do Quadro de Administracao.

SECAO UNICA
ESTRUTURA DE VENCIMENTOS

Art. 7: Fica aprovada a tabela de vencimentos constante do Anexo II desta Lei
aplicavel aos cargos de Administracao de acordo com o seu nivel e carreira.

Art. 8: A tabela de vencimentos dos cargos de provimento efetivo da Prefeitura
Municipal de Marilandia é constituida de niveis representados por algarismos
romanos e de padroes, representados por letras do alfabeto, incidindo sobre
eles as vantagens pecuniarias, permanentes ou transitorias, estabelecidas em
lei e onde se encaixam os cargos.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO

Art. 9: As formas de provimento dos cargos efetivos de que trata esta Lei,
independente de outras previstas no Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Marilandia, sao:

I - Nomeacédo precedida de concurso publico de provas ou de provas e titulos,
sempre no primeiro nivel de cada classe a que pertence o cargo integrante da
carreira dos servidores da Prefeitura de Marilandia, em observancia ao
disposto nos Anexos I, II e III desta Lei;

II - Enquadramento dos atuais servidores efetivos conforme as normas
estabelecidas no Capitulo VIII desta Lei;

III - Pelas demais formas previstas no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Marilandia.

Art. 10: Os requisitos para provimento dos cargos efetivos dos servidores da
Prefeitura Municipal de Marilandia sao os estabelecidos no Anexo III desta Lei,
além de outros constantes em legislacao especifica e correlata.
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Art. 11: O provimento dos cargos integrantes do Anexo I desta Lei sera
autorizado pela autoridade competente, desde que haja vagas e dotacao
orcamentaria para atender as despesas.

CAPITULO V
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 12: O desenvolvimento do servidor publico na carreira dar-se-a por
progressao horizontal.

Art. 13: Progressao € a passagem do servidor de seu padrao de vencimento
para outro, imediatamente superior, dentro da faixa de vencimento do cargo a
que pertence pelo critério de merecimento, observadas as normas
estabelecidas em Lei municipal e em decreto.

Art. 14: Para fazer jus a progressao, o servidor devera, cumulativamente:
I - Ter cumprido o estagio probatorio;

Il - Ter cumprido o intersticio minimo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio no
padrao de vencimento em que se encontre;

IIT - Ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos na
meédia de suas duas ultimas Avaliacoes de Desempenho Funcional, observadas
as normas dispostas nesta Lei e em decreto;

IV - Estar no efetivo exercicio de seu cargo ou exercendo mandato classista.

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

Art. 15: O servidor que cumprir os requisitos estabelecidos no art. 14 desta
Lei passara para o padrao de vencimento seguinte, reiniciando-se a contagem
de tempo, para efeito de nova apuracao de merecimento.

Art. 16: Nao havendo os recursos financeiros indispensaveis para a concessao
da progressao a todos os servidores que a ela tiverem direito, a Secretaria
Municipal de Administracao fara um escalonamento de pagamento, onde terao
preferéncia os servidores que contarem com os melhores resultados na
Avaliacao de Desempenho.

Paragrafo Unico. Em caso de empate no resultado da avaliacio de
desempenho, o servidor que contar maior tempo de servico publico precedera
os demais.
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Art. 17: Caso nao alcance o grau de merecimento minimo, o servidor
permanecera no padrao de vencimento em que se encontra, devendo cumprir o
novo intersticio exigido de efetivo exercicio nesse padrao, para efeito de nova
apuracao de merecimento.

Paragrafo Unico. A Secretaria Municipal de Administracido de Marilandia
promovera as acoes necessarias para suprir as insuficiéncias de desempenho,
promovendo cursos de treinamento e capacitacao entre outras acoes.

Art. 18: Apods concluido o estagio probatorio, o servidor que obtiver a
estabilidade no servico publico, nos termos do art. 41, § 42, da Constituicao
Federal, fara jus aos efeitos financeiros previstos no art. 15 desta Lei.

Art. 19: Os efeitos financeiros decorrentes da progressdao prevista neste
Capitulo serao pagos ao servidor no més subsequiente ao seu processamento.

Art. 20: As progressoes serdao processadas no més de aniversario de admissao
do servidor.

CAPITULO VI

DA AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

Art. 21: A avaliacao de desempenho sera fundamentada em técnicas que
permitam ter uma visao objetiva do desempenho e do potencial do servidor da
Prefeitura Municipal de Marilandia, avaliando seu comportamento em dado
periodo, segundo suas atribuicoes e responsabilidades.

Art. 22: E objetivo da avaliacdo de desempenho:

I - Oferecer oportunidade para que o servidor conheca seus pontos fortes e
fracos, procurando corrigir suas deficiéncias;

II - Melhorar as relacoes humanas no trabalho;
III - Detectar o servidor carente de treinamento;

IV - Oferecer informacao para readaptacao ou até mesmo dispensa do
servidor;

V - Estimular o potencial do servidor;
VI - Elaborar planos de acao para desenvolvimentos insatisfatorios;
VII - Estabelecer parametros de qualidade e produtividade do servidor;

VIII - Avaliar os servidores com direito a progressao na carreira;
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IX - Cumprir a Legislacdo no tocante a avaliacao do “Estagio Probatorio” do
servidor, que ao seu término garantira a sua estabilidade, nos termos da
Constituicao Federal em seu art. 41 § 4°.

Art. 23: A Avaliacao de Desempenho sera apurada, anualmente, em
Formulario de Avaliacdo de Desempenho analisado pela Comissao de
Desenvolvimento Funcional.

§ 1o: O Formulario de Avaliacao de Desempenho devera ser preenchido pelo
servidor e sua chefia imediata, e enviado a Comissdao de Desenvolvimento
Funcional para apuracao, objetivando a aplicacao do instituto da progressao,
definidos nesta Lei.

§ 2% Cabera a chefia imediata dar ciéncia do resultado da avaliacdo ao
servidor e ao Chefe do Poder Executivo Municipal.

§ 3= Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia que ultrapasse o limite
de 20% (vinte por cento) do total de pontos da avaliacdo, a Comissdo de
Desenvolvimento Funcional devera solicitar, a chefia, nova avaliacao.

§ 4°: Havendo alteracdo da primeira para a segunda avaliacdo, esta devera ser
acompanhada de consideracdes que justifiquem a mudanca.

§ 52 Ratificada, pela chefia, a primeira avaliacdo, cabera a Comissao
pronunciar-se a favor de uma delas.

§ 62 Nao havendo a divergéncia disposta no § 3¢ deste artigo, prevalecera o
apresentado pela chefia imediata.

Art. 24: As chefias e os servidores deverao enviar, sistematicamente, ao 6rgao
responsavel pela manutencdo dos assentamentos funcionais, os dados e
informacoes necessarias a avaliacdo do desempenho.

Paragrafo Unico: Cabera a Comissao de Desenvolvimento Funcional solicitar
ao orgao de Pessoal os dados referentes aos servidores a fim de subsidiar as
Avaliacoes de Desempenho.

Art. 25: Os critérios, os fatores e o método de avaliacdo de desempenho serao
estabelecidos em decreto.

SECAO UNICA

DA COMISSAO DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 26: A Comissao de Desenvolvimento Funcional sera constituida por 05
(cinco) membros, sendo 03 (trés) designados pelo Chefe do Poder Executivo

Municipal e os outros 02 (dois) membros eleitos pelos servidores municipais,
em processo coordenado pelo Sindicato dos Servidores Publicos Municipais de
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Marilandia, sendo atribuicao da referida comissao coordenar os procedimentos
relativos a avaliacdo peridodica de desempenho, de acordo com o disposto
nesta Lei e em decreto expedido pelo Poder Executivo.

Art. 27: A alternancia dos membros constituintes da Comissdo de
Desenvolvimento Funcional eleitos pelos servidores verificar-se-a a cada
quatro (quatro) anos de participacdo, observados, para a substituicao de seus
participantes, os critérios fixados neste Capitulo.

Paragrafo Unico. Na hipotese de impedimentos, proceder-se-a a substituicéao
do membro, de acordo com o estabelecido neste Capitulo.

Art. 28: A Comissao reunir-se-a:

I - Para coordenar os procedimentos relativos a avaliacdo de desempenho dos
servidores, com base nos fatores constantes do Formulario de Avaliacdo de
Desempenho, objetivando a aplicacao do instituto da progressao, sempre que
existir disponibilidade financeira;

II - Extraordinariamente, quando for conveniente.

Art. 29: A Comissao de Desenvolvimento Funcional tera sua organizacao e
forma de funcionamento regulamentadas por decreto expedido pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal.

CAPITULO VII
DA QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 30: O Orgao de Recursos Humanos da Prefeitura Municipal de Marilandia
coordenara as atividades internas destinadas a qualificacao e ao
desenvolvimento profissional e, no que couber, a progressdo funcional, sem
prejuizo do aprimoramento externo autorizado.

Art. 31: A qualificacado profissional, pressuposto da carreira, sera planejada,
organizada e executada de forma integrada ao sistema, tendo por objetivo:

I - A adaptacao e a preparacdo do servidor publico para o exercicio de suas
atribuicoes, no treinamento inicial;

II - O aprimoramento de habilitacdo e o desenvolvimento do servidor publico
para o desempenho eficaz das atribuicoes proprias das diversas areas e
especialidades, através de cursos de reciclagem, capacitacdo e de
especializacao;

Paragrafo Unico: Os cursos ministrados com vista a atingir a consecucao dos
objetivos, de que trata o inciso II serdo organizados com fundamento nas
necessidades dos diversos 6rgaos da Prefeitura Municipal de Marilandia.
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Art. 32: O titular de cada o6rgao, visando a melhoria da qualidade de seus
servicos, procedera a indicacdo do conteuido programatico a ser desenvolvido,
objetivando a promocao de treinamento e capacitacdo dos seus servidores
subordinados, mediante:

I - Diagnostico das necessidades dos orgaos;

II - Sugestdao de curriculos, conteudo, horario, periodo ou metodologia dos
cursos;

III - Levantamento das necessidades e areas de interesse dos servidores;
IV - Acompanhamento das etapas do treinamento;

V - Avaliacao e controle dos resultados obtidos na execucdo das tarefas, em
decorréncia de cursos e treinamentos realizados.

CAPITULO VIII

DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 33: Vencimento é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico,
com valor fixado em lei, ndo inferior a um salario minimo, com reajustes
periodicos que lhe preservem o poder aquisitivo, sendo vedada a sua
vinculacado ou equiparacao para qualquer fim, conforme o dispositivo no inciso
XIII do art. 37 da Constituicao Federal.

Art. 34: Remuneracdo é o vencimento do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

Art. 35: A remuneracao dos ocupantes de cargos e funcoes do Municipio de
Marilandia e os proventos, pensoes ou outras espécies remuneratorias,
percebidos cumulativamente ou nao, incluidas as vantagens pessoais ou de
qualquer outra natureza, nao poderdo exceder o subsidio mensal, em espécie,
do Prefeito Municipal, nos termos do inciso XI do art. 37 da Constituicao
Federal.

Art. 36: O vencimento dos servidores publicos da Prefeitura Municipal de
Marilandia somente podera ser fixado ou alterado por lei, observada a
iniciativa do Poder Executivo, assegurada a revisao geral anual, sempre na
mesma data e sem distincao de indices, conforme o disposto no art. 37, X da
Constituicao Federal.

§ 1°: O vencimento dos cargos publicos é irredutivel, ressalvado o disposto no
inciso XV do art. 37 da Constituicao Federal.
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§ 2°: A fixacao dos padroes de vencimento e demais componentes do sistema
de remuneracao dos servidores da Prefeitura Municipal de Marilandia
observara:

I — A natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que
compoem a Estrutura de Quadro Cargos de Pessoal;

IT - Os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nas classes
de cargos;

III — As peculiaridades dos grupos de cargos.

Art. 37: Os grupos de cargos de provimento efetivo do Quadro de Pessoal da
Prefeitura de Marilandia estdo hierarquizados por niveis de vencimento no
Anexo I desta Lei.

§ 1°: A cada nivel corresponde uma faixa de vencimentos, conforme a Tabela
de Vencimentos constantes do Anexo II desta Lei.

§ 2°: Os aumentos dos vencimentos respeitarao, preferencialmente, a politica
de remuneracao definida nesta Lei, bem como seu escalonamento e
respectivos distanciamentos percentuais entre os niveis e padroes.

Art. 38: Os proventos de aposentadoria e pensoes observardo o disposto na
Constituicao Federal e legislacao especifica.

CAPITULO IX
DA LOTACAO

Art. 39: A lotacao representa a forca de trabalho, em seus aspectos
qualitativos e quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e
especificas da Prefeitura Municipal de Marilandia.

Art. 40: A Secretaria Municipal de Administracdo estudara, anualmente, com
os demais 6rgaos da Prefeitura Municipal de Marilandia, a lotacao de todas as
unidades em face dos programas de trabalho a executar.

§ 1°: Partindo das conclusodes do referido estudo, o(a) Secretario(a) Municipal
de Administracdo apresentara ao Prefeito Municipal de Marilandia proposta de
lotacao geral da Prefeitura Municipal, da qual deverao constar:

I — A lotacdo atual, relacionando as classes de cargos com os respectivos
quantitativos existentes em cada unidade organizacional;
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IT - A lotacao proposta, relacionando as classes de cargos com os respectivos
quantitativos efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada
unidade organizacional;

IIT - Relatorio indicando e justificando o provimento ou extincao de classes
existentes, bem como a criacao de novas classes de cargos indispensaveis ao
servico, se for o caso.

§ 2°: As conclusoes do estudo deverao ser efetuadas com a devida
antecedéncia, para que se prevejam na proposta orcamentaria, as
modificacoes sugeridas.

Art. 41: O afastamento de servidor do 6rgao em que estiver lotado, para ter
exercicio em outro, s6 se verificara mediante prévia autorizacdo do Prefeito
Municipal, para fim determinado e por prazo certo.

Paragrafo Unico. Atendido sempre o interesse do servico, o Prefeito Municipal
podera alterar a lotacdo do servidor, ex-officio ou a pedido, desde que nao
haja desvio de funcao ou alteracao de seu vencimento.

CAPITULO X

DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 42: Novos cargos poderao ser incorporados a Parte Permanente do
Quadro de Pessoal da Prefeitura Municipal de Marilandia, observadas as
disposicoes deste Capitulo.

Art. 43: As Secretarias e os 6rgaos de igual nivel hierarquico poderao, quando
da realizacao do estudo anual de sua lotacdo, propor a criacdao de novos
cargos, sempre que necessario.

§ 1°: Da proposta de criacdo de novos cargos deverao constar:

I - Denominacao dos cargos que se deseja criar;

II - Descricdo das respectivas atribuicdes e requisitos de escolaridade e
experiéncia, para provimento;

IIT - Justificativa pormenorizada de sua criacao;
IV — Quantitativo dos cargos a serem criados;
V - Nivel de vencimento do cargo.

§ 2°: O nivel de vencimento do cargo deve ser definido considerando-se os
seguintes fatores:
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I - Grau de escolaridade requerido para o desempenho;
IT — Experiéncia exigida para o provimento do cargo;

Il — Grau de complexidade e responsabilidade das atribuicoes descritas para
o cargo.

CAPITULO XI
DO ENQUADRAMENTO

Art. 44: Os servidores ocupantes dos cargos de provimento efetivo da
Prefeitura Municipal de Marilandia serdo enquadrados nos cargos previstos no
Anexo I, desta Lei, cujas atribuicoes sejam da mesma natureza, mesmo grau
de dificuldade e responsabilidade dos cargos que estiverem ocupando na data
de vigéncia desta Lei, observadas as disposicoes deste Capitulo.

§ 1°: Do enquadramento nado podera resultar reducdo de vencimento, salvo
nos casos de desvio de funcéao, nao acolhidos por esta Lei.

§ 2°: O servidor enquadrado ocupara, dentro da faixa de vencimentos da
classe do novo cargo, o padrao cujo vencimento seja igual ao do cargo que
estiver ocupando na data da vigéncia desta Lei.

§ 3°: Nao havendo coincidéncia de vencimentos, o servidor ocupara o padrao
imediatamente superior ao vencimento que percebe, dentro da faixa de
vencimentos estabelecida para o cargo em que for enquadrado.

§ 4°: Na impossibilidade de encontrar, na faixa de vencimentos, valor
equivalente ao vencimento percebido pelo servidor, este ocupara o ultimo
padrao da faixa de vencimentos do cargo em que for enquadrado e tera direito
a diferenca, a titulo de Valor Residual.

§ 5°: Sobre a diferenca objeto do paragrafo anterior, que sera incorporada
para fins de aposentadoria, incidirdao todos os adicionais calculados sobre o
vencimento base do servidor, previstos na legislacao em vigor, bem como todos
os reajustes concedidos pelo Governo Municipal.

§ 6°: Ficam assegurados, a titulo de Vantagem Residual, os valores excedentes
que componham os vencimentos do servidor efetivo, (ex-biénio, mérito por
escolaridade, adicional por tempo de servico e vantagens pessoais) nao
podendo esta ser computada ou servir como base para concessao de futuras
vantagens.

§ 7°: A Vantagem Residual citada no paragrafo anterior deve ser transformada
em percentual e se aplica apenas aos servidores efetivos existentes no quadro
de pessoal até a data de efetivacédo desta lei.
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§ 82: Nenhum servidor sera enquadrado com base em cargo que ocupa em
desvio de funcao ou a titulo de substituicao.

§ 98: Os servidores efetivos em desvio de funcdo que passaram a executar
atividades diferentes das do cargo para o qual foram concursados, deverao
retornar ao exercicio das atribuicoes relativas aos cargos que ocupavam
anteriormente a ocorréncia do desvio.

Art. 45: Fica vedada a concessao de qualquer gratificacdo, adicional ou
vantagem que nao esteja expressamente prevista nessa Lei, no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais de Marilandia, no Estatuto do Magistério e
Estatuto da Saude, no que lhe for especifico.

Art. 46: O Prefeito Municipal de Marilandia designara Comissao de
Enquadramento constituida por 05 (cinco) membros, presidida pelo Secretario
Municipal de Administracdo, 01 (um) Representante da Procuradoria
Municipal, 01 (um) Representante do o6rgdo de Recursos Humanos da
Prefeitura e 02 (dois) Representantes dos servidores Municipais, eleitos em
processo coordenado pelo Sindicato dos Servidores Municipais de Marilandia.

Art. 47: Cabera a Comissao de Enquadramento:

I - Elaborar normas de enquadramento e submeté-las a aprovacao do Prefeito
Municipal de Marilandia, que podera revisa-las;

II - Elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e encaminha-
las ao Prefeito Municipal de Marilandia, que podera revisa-las;

§ 1lo: Para cumprir o disposto no inciso II deste artigo, a Comissao de
Enquadramento se valera dos assentamentos funcionais dos servidores e de
informacoes colhidas junto as chefias dos 6rgaos onde estejam lotados.

§ 20: Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados através de decreto
sob a forma de listas nominais, pelo Prefeito Municipal de Marilandia, até 120
(cento e vinte) dias apoés a data de publicacao desta Lei, de acordo com o
disposto neste capitulo.

Art. 48: Do enquadramento nao podera resultar reducdao de vencimentos,
ressalvadas as hipoteses previstas no art. 37, inciso XV da Constituicao
Federal.

Art. 49: No processo de enquadramento serdo considerados os seguintes
fatores:

I - Nomenclatura e atribuicoes do cargo que ocupa;

IT - Nivel de vencimento dos cargos;
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III - Experiéncia especifica no cargo;
IV - Grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
V - Habilitacao legal para o exercicio de profissao regulamentada.

Paragrafo Unico: Os servidores que nao satisfizerem os requisitos IV e V deste
artigo, serao mantidos nos cargos que ocupam, constando do Quadro
Suplementar.

Art. 50: O servidor que entender que seu enquadramento tenha sido feito em
desacordo com as normas desta Lei podera, no prazo de até 10 (dez) dias, a
contar da data de publicacao das listas nominais de enquadramento, dirigir ao
Prefeito Municipal peticdo de revisdo de enquadramento, devidamente
fundamentada e protocolada.

§ 1lo. O Prefeito Municipal, apoés consulta a Comissdo de Enquadramento a
que se refere o art. 47 desta Lei, devera decidir sobre o requerido, nos 20
(vinte) dias uteis que se sucederem a data de recebimento da peticdo, ao fim
dos quais sera dada ao servidor ciéncia do despacho.

§ 2°. Em caso de indeferimento do pedido, a Secretaria Municipal de
Administracao dara ao servidor conhecimento dos motivos do indeferimento,
bem como solicitara sua assinatura no documento a ele pertinente.

§ 32. Sendo o pedido deferido, a ementa da decisdo do Prefeito devera ser
publicada até 10 (dez) dias a contar do término do prazo fixado no §1¢ deste

artigo e os efeitos financeiros decorrentes da revisdao do enquadramento serao
retroativos a data de publicacdo das listas nominais de enquadramento.

CAPITULO XII
DA CARGA HORARIA

Art. 51: A carga horaria basica de trabalho dos servidores da Prefeitura
Municipal esta regulamentada na forma do Anexo I desta Lei.

CAPITULO XIII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 52: Ficam mantidos os quantitativos dos cargos colocados em extincao e
criados os cargos de Administracao conforme Anexo I.

Art. 53: O Edital de concurso estabelecera os critérios, normas e condicoes
para a sua realizacao, bem como os requisitos exigidos para cada cargo a ser
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provido, respeitado o disposto nesta Lei e das normas estabelecidas no
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Marilandia.

Art. 54: A administracdo, a qualquer tempo, podera proceder a ajustes
necessarios na tabela de vencimentos, objetivando a progressdao de justa
remuneracao e consequente adequacao entre as carreiras correlatadas nos
demais poderes.

Art. 55: O vencimento mensal do servidor da Prefeitura Municipal tera como
limite maximo os valores percebidos como subsidio, no mesmo periodo, em
espécie a qualquer titulo, pelo Prefeito Municipal.

Art. 56: A Administracao baixara ato proprio caracterizando as atividades e
condicoes insalubres, perigosas ou penosas, bem como aqueles por execucao
de trabalho com risco de vida.

Art. 57: As despesas decorrentes da implantacdo da presente Lei correrdao a
conta das dotacdoes orcamentarias proprias consignadas no Orcamento
Vigente, que serao suplementadas, se necessario, em observancia a legislacao
pertinente.

Art. 58: Fica Alterada a Lei de Diretrizes Orcamentaria (LDO) para o exercicio
de 2008, para os fins de inclusao do Novo Plano de Carreira e Vencimentos
dos Servidores Publico Municipais integrantes do Quadro de Cargos de
Administracao da Prefeitura Municipal de Marilandia.

Art. 59: Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao.

Art. 60: Ficam revogada as Leis 130/1990, 304/1997, 308/1997 e 309/1997,
482/2004 e 634/2006.

Marilandia/ES., 08 de abril de 2008

OSMAR PASSAMANI

Prefeito Municipal

Registrada na SEMAD
Da P.M.M. Em,
08/04/2008.
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Data de Publicacao

Secretaria da SEMAD.

ANEXO I

CARGOS E CLASSES DE CARGO DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO
DE PESSOAL

GRUPO CARGO CARGA NIVEL |QUANT.
OCUPACIONAL
HORARIA
Obras e |Auxiliar de Obras e Servicos Publicos |44 1 100
Servicos
Publicos, Auxiliar de Servicos Gerais 44 I 100
Manutencao e
Transporte
P Artifice de Obras e Servicos Publicos 44 11 06
Artifice Especializado 44 111 09
Motorista 44 111 40
Mecanico 44 v 03
Operador de Maquinas 44 1A% 25
Apoio Atendente de Posto Telefénico 30 I 07
Administrativo
Recepcionista 30 1 10
Guarda Patrimonial 44 1 12
Auxiliar Administrativo 30 11 42
Assistente Administrativo 30 111 30

Almoxarife 30 111 03
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Fiscalizacao Agente Fiscal 30 111 08
Nivel
Técnico Agricola 44 111 01
Técnico
Bibliotecario 30 \% 01
) Tesoureiro 30 \% 01
Nivel
] Fiscal de Renda 30 VI 02
Superior
Contador 30 VI 02
Assistente Social 30 VI 03
Engenheiro Civil 30 VI 01
Engenheiro Agronomo 30 VI 01
Nutricionista 20 VI 03
Procurador Municipal 20 VI 02

Psicélogo 30 VI 04
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ANEXO Il
TABELA DE VENCIMENTOS

PARTE PERMANENTE E SUPLEMENTAR DO QUADRO DE PESSOAL

Intersticio de 3 (trés) anos

Nivel A B C D E F G H | J K L M

| 458,68 |472,44 486,61 |501,21 516,25 |531,74 547,69 564,12 |581,04 598,47 616,43 |634,92 653,97
1l 486,61 |501,21 516,24 |531,73 547,68 |564,11 581,04 598,47 |616,42 (634,92 653,96 |673,58 693,79
1] 547,68 [564,11 581,03 598,46 |616,42 (634,91 653,96 (673,58 693,78 |714,60 (736,04 758,12 |780,86
\% 653,96 |673,58 693,79 (714,60 736,04 |758,12 (780,86 804,29 828,42 |853,27 878,87 |905,23 (932,39
\ 780,86 [804,29 828,41 |853,27 (878,86 (905,23 |932,39 960,36 |989,17 |1018,85|1049,41/1080,89 |1113,32
\ 1.199,051235,02 |1272,07 1310,23 |1349,54 |1390,03 1431,73|1474,68 |1518,921564,49 |1611,42|1659,77 |1709,56
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ANEXO III

DESCRICAO DOS CARGOS
Grupo Ocupacional de

Obras e Servicos Publicos, Manutencao e Transporte

AUXILIAR DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS:
1. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar,
sob supervisdo, tarefas bracais simples, que ndo exijam conhecimentos ou
habilidades especiais, tais como varricao de ruas, parques e jardins, limpeza
de ralos, caixas de passagem e bocas-de-lobo, capina e rocada de terrenos.
2. Requisitos para provimento:
Instrucao: Ensino fundamental, séries iniciais.
3. Recrutamento:
Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: Para o padrao de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuicoes Tipicas:

a) Varrer ruas, pracas, parques e jardins do Municipio, utilizando vassouras,
ancinhos e outros instrumentos similares, para manter os referidos locais em
condicoes de higiene e transito;

b) Limpar ralos, caixas de passagem e bocas-de-lobo e raspar meios-fios;

c) Fazer abertura e limpeza de valas, limpeza de galerias, fossas sépticas,

esgotos, caixas de areias, pocos e tanques bem como capinar e roc¢ar terrenos,
quebrar pedras e pavimentos;
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d) Auxiliar no nivelamento de superficies a serem pavimentadas e na execucao
de servicos de calcetaria;

e) Auxiliar no preparo de argamassa, concreto, redes de esgoto pluvial e
cloacal, caixas de redes de inspecdo, bocas-de-lobo e executar outras tarefas
auxiliares de obras;

f) Colocar e retirar correntes e lonas nas caixas estacionarias bem como
descarrega-las em aterro sanitario;

g) Auxiliar na construcao de palanques e andaimes e outras obras;

h) Transportar materiais de construcao, moveis, equipamentos e ferramentas,
de acordo com instrucdoes recebidas e carregar e descarregar veiculos,
empilhando os materiais nos locais indicados;

i) Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de
trabalho que nao exijam conhecimentos especiais;

j) Observar as medidas de seguranca na execucdo das tarefas, usando
equipamentos de protecdo e tomando precaucodes para ndo causar danos a
terceiros;

1) Zelar pela conservacao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados, comunicando ao chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria;

m) Limpar e arrumar as dependéncias e instalacoes de edificios publicos
municipais, a fim de manté-los nas condicoes de asseio requeridas, realizando
sua desinfeccdo, sempre que necessario, bem como executar a limpeza das
areas externas, tais como patios, jardins e quintais;

n) Arrumar e manter brinquedos limpos;

n) Efetuar atividades auxiliares gerais em laboratorios e unidades de saude,
limpando, conservando e guardando aparelhagem e utensilios;

o) Varrer e lavar calcadas bem como molhar plantas e jardins, segundo
orientacao recebida;

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

q) Percorrer as dependéncias dos prédios municipais, abrindo e fechando
janelas, portas e portoes, bem como ligando e desligando pontos de

iluminacao, maquinas e aparelhos elétricos;

r) Manter arrumado o material sob sua guarda;



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA-ES.
GABINETE DO PREFEITO
Rua Angela Savergnini, 93 - CEP 29725-000 - Marilandia - ES
Fax:3724-1294 - Telefone: 3724-1201
E-mail.:semad@colatina.com.br

s) Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais
indicados bem como transportar materiais de construcdo, moveis,
equipamentos e ferramentas, de acordo com instrucoes recebidas;

t) Executar outras atribuicdes afins.
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AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
1. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar,
sob supervisao, tarefas bracais simples, que nao exijam conhecimentos ou
habilidades especiais, tais como servicos de limpeza e arrumacao, de lavar e
passar roupas, copa e zeladoria nas diversas unidades da Prefeitura, bem
como preparar e servir café, cha e lanches, auxiliar no preparo de refeicoes
simples, efetuar servigos de coleta e entrega de correspondéncias e similares.
2. Requisitos para provimento:
Instrucao: ensino fundamental, séries iniciais.
3. Recrutamento:
Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: Para o padrao de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuicoes tipicas:

a) Limpar e arrumar as dependéncias e instalacdoes de edificios publicos
municipais, a fim de manté-los nas condicoes de asseio requeridas, realizando
sua desinfeccdo, sempre que necessario, bem como executar a limpeza das
areas externas, tais como patios, jardins e quintais;

b) Arrumar e manter brinquedos limpos;

c) Efetuar atividades auxiliares gerais em laboratorios e unidades de saude,
limpando, conservando e guardando aparelhagem e utensilios;

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

e) Percorrer as dependéncias dos prédios municipais, abrindo e fechando
janelas, portas e portoes, bem como ligando e desligando pontos de
iluminacdo, maquinas e aparelhos elétricos;

f) Preparar e servir café, cha e lanches a visitantes e servidores da Prefeitura;

g) Auxiliar no preparo de refei¢coes, inclusive em unidades de saude, lavando,
selecionando, cortando e distribuindo alimentos, sob supervisao;
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h) Organizar fila e servir merenda bem como manter limpos os utensilios de
copa e cozinha;

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

j) Lavar e passar roupas simples, observando o estado de conservacao das
mesmas, procedendo ao controle da entrada e saida das pecas, bem como
manuseamento de lavadoras, centrifugas, secadoras e outras maquinas da
lavanderia;

) Realizar servicos de costura e remonte de roupas utilizadas nas unidades de
saude e em creches e escolas;

m) Executar servicos de coleta e entrega de correspondéncias, e servicos
burocraticos simples, quando solicitados pelo setor;

n) Manter arrumado o material sob sua guarda;
o) Carregar e descarregar veiculos, empilhando os materiais nos locais
indicados bem como transportar materiais de construcdo, moveis,

equipamentos e ferramentas, de acordo com instrucoes recebidas;

p) Executar outras atribuicoes afins.
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GUARDA PATRIMONIAL
1. Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a exercer a
vigilancia de edificios e logradouros publicos municipais, para evitar invasoes,
roubos e outras anormalidades.
2. Requisitos para provimento:
Instrucao: Ensino fundamental, séries finais.
3. Recrutamento:
Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrao de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuicoes tipicas:

a) quando em atividades gerais:

1) Manter vigilancia sobre depodsitos de materiais, estacionamentos, patios,
areas abertas, centros de esportes, escolas, obras em execucao e edificios onde
funcionam reparticées municipais;

2) Percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios onde se
desenvolvem as atividades da Prefeitura e areas adjacentes, verificando se
portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente e
observando pessoas que lhe parecam suspeitas, para possibilitar a tomada de
medidas preventivas;

3) Fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias de edificios
municipais, prestando informacdoes e efetuando encaminhamentos,
examinando autorizacgoes, para garantir a seguranca do local,

4) Prestar informacodes ao publico e receber correspondéncias e encomendas;
S5) Zelar pela seguranca de materiais e veiculos postos sob sua guarda;

0) Verificar o funcionamento de registros de agua, gas e painéis elétricos;

7) Controlar e orientar a circulacdo de veiculos e pedestres nas areas de
estacionamento publico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes;



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA-ES.
GABINETE DO PREFEITO
Rua Angela Savergnini, 93 - CEP 29725-000 - Marilandia - ES
Fax:3724-1294 - Telefone: 3724-1201
E-mail.:semad@colatina.com.br

8) Vigiar materiais e equipamentos destinados a obras;

9) Praticar os atos necessarios para impedir a invasao de edificios publicos
municipais, inclusive solicitar a ajuda policial quando necessaria;

10) Comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer
irregularidades encontradas;

11) Ligar e desligar alarmes;

12) Monitorar equipamentos de filmagem, trocando fitas de gravacao quando
necessario;

13) Realizar comunicados internos através de radio;

14) Constatar, quando necessario, orgaos publicos, comunicando a
emergéncia e solicitando socorro;

15) Zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia, comunicando a equipe
responsavel pelos servicos a necessidade da realizacao dos mesmos;

16) Participar das atividades de treinamento e capacitacdo desenvolvidos pela
Prefeitura;

17) Executar outras atribuicoes afins;
b) Quando em unidades assistenciais:

1) Impedir a saida de idosos incapazes, criancas e adolescentes, sem
autorizagao prévia;

2) Controlar o horario de visitas;

3) Fazer cumprir normas de siléncio, nao permitindo a ligacdo de aparelhos de
televisao, radio, entre outros;

4) Executar outras atribuicoes afins.
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MOTORISTA
1. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a dirigir
veiculos automotores de transporte de passageiros tais como: 6nibus, micro-
onibus, e outros tipos de veiculos para o transporte de passageiros e veiculos
automotores de transporte de carga, e conserva-los em perfeitas condicoes de
aparéncia e funcionamento.
2. Requisitos para provimento:
Instrucao: Ensino fundamental,
Outros requisitos: Obrigatoria habilitacdo para conducao de veiculos na
categoria “D” e cursos especializados em movimentacao de cargas perigosas e
de emergéncia, quando a funcao exigir;
3. Recrutamento:
Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico;

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuicoes tipicas:

a) Dirigir automoveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de
passageiros;

b) Dirigir veiculos de emergéncia (ambulancia) e veiculos de transporte de
cargas perigosas;

c) Dirigir caminhdes, caminhdes guincho, carretas, caminhao basculante,
caminhao Muck, comboio, caminhado poliguindaste e demais veiculos
automotores de transporte de cargas;

d) Dirigir micro-6nibus, o6nibus e demais veiculos automotores para
transportes de escolares e demais passageiros;

e) Orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o
equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados;
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f) Verificar diariamente as condicoes de funcionamento do veiculo, antes de
sua utilizacdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de o6leo, sinaleiros,
freios, embreagem, farois, abastecimento de combustivel etc.;

g) Verificar se a documentacao do veiculo a ser utilizado esta completa, bem
como devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

h) Zelar pela seguranca dos passageiros verificando o fechamento de portas e o
uso de cintos de seguranca,;

i) Zelar pelo bom andamento da viagem ou do trajeto, adotando as medidas
cabiveis na prevencao ou solucao de qualquer anormalidade, para garantir a
seguranca dos passageiros, transeuntes e outros veiculos;

j) Fazer pequenos reparos de urgéncia;

l) Manter o veiculo limpo, interno e externamente, e em condicdes de uso,
levando-o a manutencdo sempre que necessario;

m) Observar os periodos de revisao e manutencao preventiva do veiculo;

n) Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias;

o) Recolher o veiculo apos o servico, deixando-o corretamente estacionado e
fechado;

p) Conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados,
conforme itinerario estabelecido ou instrucodes especificas;

q) Realizar a entrega de correspondéncias, notificacoes e volumes aos
destinatarios;

r) Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes;
s) Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;
t) Cumprir a legislacao de transito;

u) Executar outras atribuicoes afins.
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OPERADOR DE MAQUINAS

1. Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a operar
maquinas tais como moto-niveladora, retro-escavadeira, pa carregadeira,
patrol, trator de esteira, micro trator, trator agricola, rolo compactador,
escavadeira hidraulica e outras maquinas montadas sobre rodas ou esteiras e
providas de implementos auxiliares que servem para nivelar, escavar, mexer
ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e similares.

2. Requisitos para provimento:

Instrucao: Ensino fundamental, séries finais;

Outros requisitos: Habilitacdo para conducédo de maquinas;
3. Recrutamento:

Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico;
4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrao de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuicoes tipicas:

a) Operar moto-niveladora, retro-escavadeira, pa carregadeira, trator de
esteira, trator agricola, rolo compactador, motoniveladoras, carregadeiras,
escavadeira hidraulica e outros tratores e reboques, para execucao de servicos
de carregamento e descarregamento de material, escavacao, terraplanagem,
nivelamento de solo, pavimentacdo, desmatamento, retirada de cascalhos,
dragagens em rios e conservacao de vias;

b) Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os
comandos de marcha e direcdo, para posiciona-la conforme as necessidades
do servico;

c) Operar mecanismo de tracao e movimentacao dos implementos da maquina,
acionando pedais e alavancas de comando, para carregar ou descarrega terra,
areia, cascalho, pedras e materiais analogos;

d) Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das
operacoes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta
execucao;

e) Por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operacao e
estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes;
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f) Efetuar reparos de emergéncia, utilizando as ferramentas apropriadas, para
assegurar o bom funcionamento do equipamento;

g) Acompanhar os servicos de manutencao preventiva e corretiva da
maquina e seus implementos e, apos executados, efetuar os testes
necessarios;

h) Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacoes sobre os
trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservacao e outras
ocorréncias, para controle da chefia;

i) Observar as normas de seguranca do trabalho;

j) Executar outras atribuicoes afins.
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ARTIFICE DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS:

1. Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
trabalhos especializados de alvenaria, concreto e revestimentos em geral,
marteleteiro, usinagem de asfalto, carpintaria, pintura, pintura letrista,
manutencdo e instalacdo de sistemas hidraulicos e elétricos, inclusive em alta
tensdo, instalacdo e manutencao de semaforos, abastecimento de veiculos de
frota, bem como de montagem de armacoes de ferro, solda, artefatos de metal,
de jardinagem, canteiros, viveiros e horticultura em pracas, parques, jardins e
demais logradouros publicos municipais.

2. Requisitos para provimento:
Instrucao: Ensino fundamental, séries finais;
3. Recrutamento:

Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Artifice de Obras e Servicos Publico;

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuicoes tipicas:
a) Quanto a servicos de alvenaria, concreto e revestimentos em geral:

1) Executar servicos de construcdo, manutencdo e demolicdo de obras de
alvenaria;

2) Construir alicerces, empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de
paredes, muros e construcoes similares;

3) Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais (tais como
paralelepipedos, bloquetes);

4) Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou
assentando ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instrucoes
recebidas;

5) Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de edificacoes;

6) Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as
especificacdoes e instrucoes recebidas, para possibilitar a instalacao de
maquinas, postes e similares;
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7) Construir caixas d'agua, caixas coletoras de agua e esgoto, bem como
caixas de concreto para colocacéao de bocas-de-lobo;

8) Construir pré-moldados e artefatos de cimento, bancos de praca, divisores
de faixa de transito de automoveis, utilizando férmas proprias e materiais

especificos;

9) Preparar a mistura dos insumos necessarios a confeccdo de pecas pré-
moldadas acionando o mecanismo de maquinas proprias;

10) Executar trabalhos de reforma e manutencao de prédios;
11) Montar tubulacoes para instalacoes elétricas;

12) Preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-las, assentando
pedras ou elementos de concreto pré-moldados;

13) Assentar meios-fios;
14) Executar trabalhos de manutencao e recuperacao de pavimentos;
b) Quanto a servicos de calceteiro:

1) Preparar superficies a serem pavimentadas e pavimenta-las, assentando
pedras ou elementos de concreto pré-moldados;

2) Assentar meios-fios;

3) Executar trabalhos de manutencao e recuperacao de pavimentos;

c) Quanto a servicos de marteleteiro:

1) Operar o martelete, acionando-lhe os comandos e pressionando-o, com a
ajuda do corpo, para movimentar o equilibrio e o fazer penetrar na pedreira ou

solo até a profundidade desejada;

2) Selecionar e instalar no martelete a broca apropriada ao trabalho a ser
executado;

3) Substituir as brocas, retirando as gastas e colocando outras maiores, a
medida que aumenta a profundidade da perfuracao;

4) Guardar o martelete e seus acessorios, apoés a execucao dos trabalhos de
perfuracao;

S) Zelar pela conservacdo do martelete, limpando-o e lubrificando-o
periodicamente, para manté-lo em perfeitas condicoes de funcionamento;
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6) Efetuar pequenos reparos no equipamento que nao requeiram
conhecimentos especiais ou comunicar o defeito a chefia imediata quando
necessitar de consertos mais complexos;

d) Quanto a servicos de usinagem de asfalto:
1) Operar maquinas industriais, acionando os mecanismos de funcionamento
e acompanhando o andamento das operacdes, para produzir material

destinado as obras e servicos municipais;

2) Introduzir, na maquina, os insumos a serem processados, regulando
adequadamente os canais alimentadores;

3)acompanhar o processamento da operacédo, controlando o funcionamento do
equipamento e operando valvulas, registros e torneiras, para certificar-se da

qualidade do material preparado;

4) Manter o fluxo normal de processamento e efetuar os ajustes necessarios,
para assegurar a regularidade da producao;

S) Descarregar o material preparado, manipulando os comandos proprios,
para possibilitar seu transporte e utilizacao;

6) Limpar a maquina ao término de cada operacdo, bem como lubrifica-la
periodicamente, empregando graxas e 6leos especificos, para manté-la em bom

estado de funcionamento e conservacao;

7) Fazer pequenos reparos na maquina que nao requeiram conhecimentos
especiais;

8) Aplicar asfalto em vias publicas;
9) Operar maquina propria para transporte do asfalto produzido;
e) Quanto a servicos de pintura:

1) Executar servicos de pintura em paredes, portoes, moveis, pisos, asfalto e
outras superficies;

2) Limpar e preparar superficies a serem pintadas, raspando-as, lixando-as e
emassando-as, utilizando raspadeiras, solventes e outros procedimentos
adequados para retirar a pintura velha e eliminar residuos, quando for o caso;

3) Raspar chao com maquina propria e aplicar selador acrilico;

4) Retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e
facilitar a aderéncia da tinta;
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S) Preparar o material de pintura, misturando tintas, oleos e substancias
diluentes e secantes em proporcoes adequadas, para obter a cor e a qualidade
especificadas;

6) Pintar superficies internas e externas, aplicando camadas de tinta e verniz,
utilizando pincéis, rolos ou pistola;

7) Colar forracoes de interiores tais como papel de parede, carpetes, formicas,
entre outros;

f) Quanto a servicos de pintura letrista:

1) Examinar o trabalho a ser efetuado, atentando para as caracteristicas
quanto ao tipo e a disposicédo das letras, tracos e outros detalhes;

2) Desenhar os sinais de transito, tracando contornos ou transportando-os
do original, para orientar a pintura;

3) Misturar tintas, pigmentos, 6leos e substancias diluentes ou secantes,
observando as quantidades requeridas, para obter a cor e a qualidade

especificadas;

4) Pintar a placa, recobrindo-a com tintas e utilizando pincéis de diferentes
tipos ou equipamento de ar comprimido, para produzir sinais de transito;

S) Orientar ou executar a pintura de faixas de ruas, utilizando maquina
especifica, para orientar o transito;

0) Pintar letreiros, painéis, cartazes e simbolos em veiculos, bem como faixas
comemorativas ou indicativas, conforme orientacoes recebidas;

7) Fazer moldes vazados, segundo orientacdo recebida, para posterior pintura;
8) Fazer decalques, seguindo técnica propria e instrucdo recebida;
g) Quanto a servicos de carpintaria:

1) Selecionar a madeira e demais elementos necessarios, escolhendo o
material mais adequado para assegurar a qualidade do trabalho;

2) Tracar na madeira os contornos da peca a ser confeccionada, segundo o
desenho ou modelo solicitado;

3) Serrar, aplainar, alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas
apropriadas para obter os componentes necessarios a montagem da peca;
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4) Instalar esquadrias, portas, portais, janelas e similares, encaixando-as e
fixando-as nos locais previamente preparados, de acordo com orientacao
recebida,;

5) Reparar e conservar objetos de madeira, substituindo total ou parcialmente
pecas desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas para recompor sua
estrutura;

6) Confeccionar e restaurar mobiliario escolar e de escritorio pertencente a
Prefeitura;

7) Revestir mobiliario pertencente a Prefeitura com laminados (férmica) e
outros materiais;

8) Confeccionar palcos, arquibancadas, placas indicativas de obras publicas,
enfeites de datas comemorativas e recreativas, segundo as especificacoes
determinadas, bem como supervisionar e executar o transporte de palcos;

9) Confeccionar casas de madeira segundo especificacado técnica e supervisao
do responsavel pela obra;

10) Realizar reformas ou tarefas de manutencao em casas populares;
h) Quanto a servicos hidraulicos:

1) Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulacdo de material
metalico e nao metalico, de alta ou baixa pressao, unindo e vedando tubos
com auxilio de furadeiras, esmeril, prensa macarico e outros dispositivos
mecanicos, para possibilitar a conducao de agua, esgoto, gas e outros fluidos;

2) Instalar loucas sanitarias, condutores, caixas d'agua, chuveiros e outras
partes componentes de instalacdes hidraulicas, utilizando niveis, prumos,
soldas e ferramentas manuais;

3) Instalar registros e outros acessorios de canalizacdo, fazendo as conexodes
necessarias, para completar a instalacao do sistema;

4) Localizar e reparar vazamentos;

5) Manter em bom estado as instalacées hidraulicas, substituindo ou
reparando as partes componentes, tais como tubulacoes, valvulas, juncoes,
aparelhos, revestimentos isolantes e outros;

6) Orientar e treinar os servidores que auxiliam a execucao dos trabalhos de
encanamento, orientando quanto as medidas de seguranca e ao uso de
equipamento protetor para o desempenho das tarefas;
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i) Quanto a servicos de solda:

1) Fazer soldagens e cortes em pecas metalicas, tais como portas, janelas,
canos e maquinas em geral;

2) Regular os aparelhos de solda de acordo com os trabalhos a executar;
j) Quanto a servicos de montagem de armacoes de ferro:

1) Selecionar vergalhoes, baseando-se em especificacoes ou instrucodes
recebidas, para assegurar ao trabalho as caracteristicas requeridas;

2) Cortar os vergalhdes e pedacos de arames, utilizando tesoura manual ou
maquina propria, para obter os diversos componentes da armacao;

3) Curvar vergalhdes em bancada adequada, empregando ferramentas
manuais e maquinas de curvar, a fim de dar aos mesmos as formas exigidas
para as armacoes;

4) Montar os vergalhoes, unindo-os com caixilhos de ferro, arame ou solda,
para construir as armacoes;

S) Introduzir as armacoes de ferro nas formas de madeira, ajustando-as de
maneira adequada e fixando-as, para permitir a moldagem de estruturas de
concreto;

0) Interpretar croquis e/ou plantas de ferragens, observando as especificacoes
predeterminadas;

1) Quanto a servicos de jardineiro e de viveirista:

1) Preparar as areas para o plantio de cultivos diversos, procedendo a limpeza
do terreno, bem como covear e abrir valas, observando as dimensodes e
caracteristicas estabelecidas;

2) Plantar mudas e sementes em pracas, parques, canteiros, ruas e jardins;

3) Proceder a limpeza de areas cultivadas, tais como canteiros, jardins e
viveiros, e fazer as podas necessarias;

4) Preparar recipientes para o plantio de sementes e mudas, coletando terrico
em locais determinados, peneirando-o, retirando impurezas, adicionando
material organico, adubos e/ou corretivos, colocando-os nos recipientes
adequados;
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S5) Plantar sementes de plantas ornamentais, arboreas ou frutiferas e
hortalicas em sementeiras ou areas preparadas, recobrindo-as com material
adequado e regando-as para germinacao;

6) Repicar plantulas em recipientes ou locais adequados para crescimento ou
espera;

7) Observar as instrucodes preestabelecidas quanto a alinhamento, balizamento
e coroamento de mudas;

8) Auxiliar em experiéncias que visem a germinacao e o melhoramento de
espécies de vegetais;

9) Executar as diversas modalidades de enxertia, visando a realizacao e a
analise de estudos experimentais;

10) Acompanhar os aspectos fitossanitarios e de evolucdo das espécies
acondicionadas em areas experimentais, sob orientacao superior;

11) Demarcar, sob supervisiao, pomares, hortas e outros cultivos visando o
espacamento adequado a cada tipo de cultura;

12) Aplicar produtos fitossanitarios, mediante orientacao superior;

13) Distribuir sementes e mudas de plantas, procedendo ao registro de dados
quanto a espécie, qualidade e destinacdo, bem como identificando o
beneficiario, a fim de que possa ser feito o acompanhamento técnico da
evolucao do cultivo;

m) Quanto a servicos de operador de rocadeira costal:

1) Operar equipamento de rocadeira costal, para a rocada de terrenos e
limpeza de vias, pracas e jardins publicos;

2) Zelar pela boa qualidade do servico, controlando o andamento das
operacoes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta
execucao;

3) Por em pratica as medidas de seguranca recomendadas para a operacao, a
fim de evitar possiveis acidentes;

4) Limpar e lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instrucoes
de manutencao do fabricante;

5) Efetuar reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o
bom funcionamento do equipamento;
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06) Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informacdes sobre os
trabalhos realizados, conservacdo e outras ocorréncias, para controle da
chefia;

n) Quanto aos servicos de eletricidade:
1) Instalar fiacao elétrica em baixa e alta tensdo, montar quadros de
distribuicao, caixas de fusivel, tomadas e interruptores, de acordo com

plantas, esquemas, especificacoes técnicas e instrucoes recebidas;

2) Testar a instalacao elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para
comprovar a exatidao do trabalho executado;

3) Testar circuitos de instalacoes elétricas, utilizando aparelhos de precisao,
para detectar as partes defeituosas;

4) Reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas
manuais, soldas e materiais isolantes para manter as instalacoes elétricas em
condicoes de funcionamento;

5) Executar servicos de limpeza e reparo em geradores e motores;
0) Ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos;

7) Reparar as luminarias publicas substituindo e instalando lampadas,
fotocélulas, reatores, bracos etc.

8) Instalar e reparar semaforos;

9) Substituir fusiveis, relés, bobinas, lampadas e demais equipamentos
elétricos;

10) Consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores em geral;

11) Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucao dos trabalhos
tipicos da classe, inclusive quanto a precaucoes e medidas de seguranca;

12) Zelar pela conservacdao e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos que utiliza;

13) Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
14) Requisitar o material necessario a execucao dos trabalhos;
15) Executar outras atribuicoes afins.

o) Quanto aos servicos de abastecimento de veiculos:
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1) Operar bombas de combustivel, conectando a mangueira ao recipiente de
veiculos e controlando o funcionamento, para fornecer o combustivel nas
proporcoes requeridas;

2) Efetuar rapida lavagem em para-brisas e janelas dos veiculos, utilizando
material comum de limpeza, para melhorar a aparéncia e visibilidade dos
mesmos;

3) Trocar ou completar o O0leo e a agua, valendo-se de recursos manuais e
atentando para os niveis indicadores, para dar ao veiculo as condicoes de
funcionamento;

4) Encher e calibrar os pneus, utilizando bomba de ar e barémetro, para
conferir-lhes a pressado requerida pelo tipo de carro, carga ou condicoes da
estrada;

S) Executar outras atribuicoes afins.
p) Atribuicoes comuns a todos os servicos:

1) Manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execucao dos
trabalhos, utilizarem adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas
que lhe forem determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de
garantir a propria protecao e a daqueles com quem trabalha;

2) Zelar pela conservacao e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos
utilizados nos servicos tipicos da classe, comunicando ao chefe imediato
qualquer irregularidade ou avaria que ndo possa ser reparada na propria
oficina, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo habil para nao
prejudicar os trabalhos;

3) Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

4) Requisitar o material necessario a execucao das atribuicoes tipicas da
classe;

5) Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao dos trabalhos
tipicos da classe, inclusive quanto a precaucoes e medidas de seguranca;

6) Auxiliar, eventualmente, na execucao de tarefas pertinentes as outras
especialidades desta classe, que nao seja a sua, sob supervisao;

7) Executar outras atribuicoes afins.
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MECANICO
1. Descricao sintética: Descricao sintética: compreende os cargos que se
destinam a executar tarefas relativas a regulagem, conserto, substituicao
chapeacdo e pinturas de pecas ou partes de veiculos, motocicletas, maquinas
pesadas e demais equipamentos eletromecéanicos.
2. Requisitos para provimento:
Instrucao: Ensino fundamental, séries finais;

3. Recrutamento:

Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Mecanico;

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrao de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuicoes tipicas:
a) Quanto aos servicos de mecanica de veiculos:

1) Inspecionar veiculos em geral, diretamente ou utilizando aparelhos
especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de funcionamento;

2) Desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pecas de
transmissao, diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas
apropriadas e utilizando ferramental necessario;

3) Revisar motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais,
instrumentos de medicao e controle, e outros equipamentos necessarios, para
aferir-lhes as condicoes de funcionamento;

4) Regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de
freio, ignicao, alimentacado de combustivel, transmissao, direcdo, suspensao e
outras, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para
recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

5) Montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por
esquemas, desenhos e especificacoes pertinentes, para possibilitar sua
utilizacao;

6) Fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos;
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b)Quanto aos servicos de mecanica de maquinas pesadas:

1) Inspecionar maquinas pesadas em geral, diretamente ou utilizando
aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de
funcionamento;

2) Desmontar, limpar, reparar, ajustar e montar carburadores, pecas de
transmissao, diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas
apropriadas e utilizando ferramental necessario;

3) Revisar motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais,
instrumentos de medicao e controle, e outros equipamentos necessarios, para
aferir-lhes as condicoes de funcionamento;

4) Regular, reparar e, quando necessario, substituir pecas dos sistemas de
freio, ignicao, alimentacao de combustivel, transmissao, direcao, suspensao e
outras, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para
recondicionar o equipamento e assegurar seu funcionamento regular;

5) Montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por
esquemas, desenhos e especificacoes pertinentes, para possibilitar sua
utilizacao;

6) Fazer reparos simples no sistema elétrico de maquinas pesadas;
c) Quanto aos servicos de chapeacao e pintura:

1) Reparar as partes deformadas da carroceria, como para-lamas, tampos e
guarda-malas, desamassando-as, utilizando martelos, esticadores, alavancas e
macacos, para devolver as pecas a sua forma original,;

2) Retirar da carroceria as partes deformadas, como frentes, radiadores, portas
e outras pecas, utilizando ferramentas manuais, para conserta-las ou
substitui-las por outras perfeitas;

3) Lixar ou limar as partes recompostas, utilizando ferramentas manuais, lixas
e maquinas apropriadas, para uniformizar e alisar essas partes;

4) Aplicar material anticorrosivo, utilizando pincéis e trinchas, para proteger a
chapa;

S) Reparar fechaduras, dobradicas, batentes, trincos e fechos, para manté-los
em bom estado;

6) Substituir canaletas, frisos, para-choques e outros elementos, retirando as
pecas danificadas e instalando outras, para manter a carroceria em bom
estado;
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7) Limpar as superficies da peca a ser pintada ou retirar a pintura velha,
utilizando solventes, raspadeiras e jatos de ar, para deixa-las em condicoes de
iniciar o trabalho de pintura;

8) Preparar as superficies a serem pintadas, emassando-as, lixando-as e
recortando as emendas, a fim de corrigir os defeitos e facilitar o espargimento
e aderéncia da tinta;

9) Proteger as partes que nao devem ser pintadas, recobrindo-as com papel
adesivo, para evitar que sejam atingidas pelo jato de tinta;

10) Preparar tintas para aplicacao, efetuando misturas e adicionando
pigmentos, 6leos, substancias diluentes e secantes;

11) Verificar e testar as cores obtidas, bem como avaliar a quantidade
necessaria, para a superficie a ser pintada;

12) Abastecer de tinta o deposito da pistola e fazer a regulagem das valvulas
de pressao do ar e do bocal do aparelho;

13) Pulverizar as superficies, aplicando camadas de tinta, de acordo com as
caracteristicas do servico;

14) Retocar e polir superficies, a fim de assegurar o bom acabamento dos
trabalhos;

d) Quanto aos servicos de manutencao em instalacoes elétricas de
veiculos, motocicletas e maquinas automotoras:

1) Colocar e fixar quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis, tomadas e
interruptores, utilizando ferramentas manuais, materiais e elementos de
fixacdo, para estruturar a parte geral da instalacao elétrica;

2) Executar o corte, dobradura e instalacdo de condutos isolantes e cabos
elétricos, utilizando equipamentos e materiais diversos, para reparar ou dar
prosseguimento a montagem;

3) Ligar os fios a fonte fornecedora de energia, utilizando alicates, chaves,
conectores e material isolante, para completar a instalacao;

4) Testar a instalacao, fazendo-a funcionar em situacoes reais, para comprovar
a exatidao do trabalho executado;

5) Testar os circuitos da instalacao, utilizando aparelhos apropriados, para
detectar partes ou pecas defeituosas;
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6) Substituir ou reparar fios ou unidades danificadas, utilizando ferramentas
manuais, materiais isolantes e outros, para devolver a instalacdo elétrica
condicdes normais de funcionamento;

e) Atribuicoes comuns a todos os servicos:

1) Acompanhar e avaliar os servicos prestados por oficinas externas,
verificando a qualidade, o orcamento elaborado e controlando o prazo de
realizacao dos servicos;

2) Realizar a manutencao de maquinas e veiculos em campo;

3) Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao das atribuicoes
tipicas da classe;

4) Manter limpo o local de trabalho;

5) Zelar pela guarda e conservacao de ferramentas, equipamentos e materiais
que utiliza;

6) Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

7) Executar outras atribuicoes afins.
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ARTIFICE ESPECIALIZADO
1. Descricao sintética: Descricao sintética: compreende os cargos que se
destinam a executar trabalhos na supervisao de servigcos especializados de
alvenaria, concreto e revestimentos em geral, marteleteiro, usinagem de
asfalto, carpintaria, pintura, pintura letrista, manutencdo e instalacao de
sistemas hidraulicos e elétricos, inclusive em alta tensao, instalacao e
manutencao de semaforos, abastecimento de veiculos de frota, bem como de
montagem de armacoes de ferro, solda, artefatos de metal, de jardinagem,
canteiros, viveiros e horticultura em pracas, parques, jardins e demais
logradouros publicos municipais.
2. Requisitos para provimento:
Instrucao: Ensino fundamental completo;

3. Recrutamento:

Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para o cargo de
Artifice Especializado;

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: Para o padrao de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuicoes tipicas:

a) Orientar as atividades de construcao, preservacao e manutencao de obras
civis;

b) Planejar as atividades de execucdo a partir de analise de plantas de
projetos;

c) Realizar orcamentos para atividades de menor porte;
d) Dimensionar as equipes de trabalho para a execucao das obras planejadas;
e) Orientar a equipe quanto as questoes administrativas e técnicas;

f) Desenvolver solucdes praticas para problemas no segmento de obras
publicas;

g) Participar da elaboracéo do orcamento e plano de trabalho da Secretaria de
Obras;
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h) Apresentar relatorios de execucao das obras publicas;

i) Pesquisar alternativas de materiais e sistemas de trabalho no segmento de
obras publicas;

j) Auxiliar, quando necessaria na preparacao de laudos de apoio a fiscalizacao;

I) Manter-se em dia quanto as medidas de seguranca para a execucao dos
trabalhos, utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas
que lhe forem determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de
garantir a propria protecao e a daqueles com quem trabalha;

m) Zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizados nos servicos tipicos da classe, comunicando ao chefe
imediato qualquer irregularidade ou avaria que nao possa ser reparada na
propria oficina, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo habil
para nao prejudicar os trabalhos;

n) Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

o) Requisitar o material necessario a execucado das atribuicoes tipicas da
classe;

p) Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo dos trabalhos
tipicos da classe, inclusive quanto a precaucoes e medidas de seguranca,;

q) Auxiliar, eventualmente, na execucado de tarefas pertinentes as outras
especialidades desta classe, que nao seja a sua, sob supervisao;

r) Executar outras atribuicoes afins.
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GRUPO OCUPACIONAL - APOIO ADMINISTRATIVO
ATENDENTE DE POSTO TELEFONICO
1. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar,
sob supervisao direta, tarefas simples e rotineiras no atendimento ao publico
de um posto telefénico, na recepcao e emissao de telefonemas, cobrando
tarifas e transferindo o numerario ao setor financeiro.
2. Requisitos para provimento:
Instrucao: completo;
Outros requisitos: Conhecimentos basicos sobre a utilizacao de telefones;

3. Recrutamento:

Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Atendente de Posto Telefonico.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: Para o padrao de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuicoes tipicas:
a) Promover a abertura e fechamento do prédio onde funciona o posto;
b) Conservar a limpeza do prédio em perfeitas condicoes de funcionamento;

c) Receber todas as chamadas telefonicas, providenciando o contato com a
pessoa que esta sendo solicitada.

d) Efetuar ligacoes telefonicas solicitadas pelos usuarios, com o respectivo
recebimento da despesa;

e) Prestar informacoes solicitadas pelo publico, inclusive por telefone, sobre
servicos de telefonia;

f) Receber e acatar as instrucdoes de servicos expedida pela empresa de
telefonia;

g) Fazer encaminhar as prestacoes de contas dos valores recebidos, na forma
das instrucoes recebidas;
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h) Executar outras tarefas correlatas.

i) Executar outras atribuicoes afins.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1. Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar,
sob supervisao direta, tarefas simples e rotineiras de apoio administrativo e
financeiro e de cadastro imobiliario e fiscal.
2. Requisitos para provimento:

Instrucao: Ensino médio completo;

Outros Requisitos: Conhecimento de processador de textos, planilhas
eletronicas, internet.

3. Recrutamento:

Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Auxiliar Administrativo;

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: Para o padrao de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuicoes tipicas:

a) Recepcionar pessoas, procurando identifica-las, tomando ciéncia dos
assuntos a serem tratados para prestar informacdes, marcar entrevistas,
receber recados ou encaminha-las a pessoas ou setores procurados, bem como
registrar os atendimentos realizados anotando dados pessoais e comerciais,
para possibilitar o controle dos mesmos;

b) Duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e
desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de copias;

c) Atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados, para obter
ou fornecer informacoes;

d) Manter atualizada lista de ramais e locais onde se desenvolvem as
atividades da Prefeitura, correlacionando-as com os servidores, para prestar
informacoes e encaminhamentos;

e) Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais;

f) Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informacoes, bem como consultar registros;
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g) Arquivar processos, leis, publicacoes, atos normativos e documentos
diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas;

h) Receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

i) Repor os materiais em local determinado, arrumando-os adequadamente,
para facilitar o seu manejo, preservar a ordem do local e conservar o produto,

bem como fazer o inventario de materiais;

j) Autuar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos,
encaminhando-os as unidades ou aos superiores competentes;

l) Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e
providenciando sua reposicao de acordo com normas preestabelecidas;

m) Receber material de fornecedores, conferindo as especificacoes com os
documentos de entrega;

n) Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacodes e os
documentos originais;

o) Elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e listagens, realizando os
levantamentos necessarios;

p) Fazer calculos simples;

q) Coletar dados relativos a impostos, realizando pesquisas de campo, para
possibilitar a atualizacao dos mesmos;

r) Efetuar calculos simples de areas, para a cobranca de tributos, bem como
calculos de acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;

s) Atender ao publico informando sobre tributos, processos e outros assuntos
relacionados com seu trabalho;

t) Informar requerimentos de imoveis relativos a construcdo, demolicao,
legalizacao e outros;

u) Auxiliar na confeccdo de mapas estatisticos diversos para acompanhamento
técnico e administrativo;

v) Receber e atender ao publico em geral nas diversas unidades de satide e de
assisténcia social do Municipio;
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x) Preencher fichas com os dados individuais dos pacientes, bem como
boletins de informacao médica;

z) Numerar e registrar os exames clinicos realizados;

a) Digitar, acompanhar e organizar os resultados dos exames e efetuar sua
entrega aos pacientes;

b) Informar os horarios de atendimento, agendar consultas e atendimentos
profissionais, pessoalmente ou por telefone;

c) Controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao historico dos
pacientes e/ou usuarios da assisténcia social;

d) Numerar e registrar os exames clinicos realizados;

e) Orientar os pacientes em relacao a condicoes de coleta, marcacao e data de
entrega dos exames clinicos;

f) Executar outras atribuicoes afins.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
1. Descricao sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
tarefas de apoio administrativo que envolvam maior grau de complexidade e
requeiram certa autonomia, inclusive quanto a manejar fundos em moeda
corrente, cheques, empenhos, notas fiscais e outros recibos, para assegurar a
regularidade das transacoes financeiras.
2. Requisitos para provimento:

Instrucao: Ensino médio completo;

Outros requisitos: Conhecimento de processador de textos, planilhas
eletronicas, internet.

3. Recrutamento:
Externo: Na classe de Assistente Administrativo;
4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: para o padrao de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuicoes tipicas:

a) Prestar informacoes de carater geral, pessoalmente ou por telefone,
anotando e transmitindo recados;

b) Redigir a correspondéncia e documentos de rotina, observando os padroes
estabelecidos de forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de
comunicacao interna e externa;

c) Organizar compromissos da chefia, dispondo horarios de reunioes,
entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as
necessarias anotacoes em agendas.

d) Organizar e manter um arquivo privado de documentos referentes ao setor,
procedendo a classificacao, etiquetagem e guarda dos documentos, para
conserva-los e facilitar a consulta,;

e) Organizar, orientar e distribuir entre seus auxiliares servicos de protocolo,
escrituracdo, mecanografia (reprografia), arquivo e estatistica escolar;

f) Efetuar atividades de controle, movimentacao, pagamento e registros de
pessoal;



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA-ES.
GABINETE DO PREFEITO
Rua Angela Savergnini, 93 - CEP 29725-000 - Marilandia - ES
Fax:3724-1294 - Telefone: 3724-1201
E-mail.:semad@colatina.com.br

g) Efetuar controle de freqiiéncia de funcionarios;

h) Redigir ou participar da redacao de correspondéncias, pareceres,
documentos legais e outros significativos para o 6rgao;

i) Digitar ou determinar a digitacao de documentos redigidos e aprovados;

j) Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informacoes, bem como consultar registros;

l) Estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da
unidade administrativa e propor solucoes;

m) Coordenar a classificacao, o registro e a conservacao de processos, livros e
outros documentos em arquivos especificos;

n) Interpretar leis, regulamentos e instrucdoes relativas a assuntos de
administracao geral, para fins de aplicacao, orientacao e assessoramento;

o) Elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral;

p) Elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais,
atendendo as exigéncias ou normas da unidade administrativa;

q) Realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e concorréncias
publicas e administrativas para aquisicao de material,;

r) Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de
assegurar a perfeita ordem de armazenamento, conservacdo e niveis de
suprimento;

s) Classificar contabilmente documentos comprobatorios das operacoes
realizadas, de natureza orcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas
da Prefeitura;

t) Preparar relacao de cobranca e pagamentos efetuados pela Prefeitura,
especificando os saldos, para facilitar o controle financeiro;

u) Emitir cheques, efetuando preenchimento nominal a cada fornecedor,
objetivando o pagamento do empenho;

v) Atender fornecedores na tesouraria objetivando pagamento através de
cheque nominal,
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x) Coordenar a preparacao de publicacoes e documentos para arquivo,
selecionando os papéis administrativos que periodicamente se destinem a
incineracao, de acordo com as normas que regem a matéria;

z) Realizar, sob orientacdo especifica, cadastramento de imoveis e
estabelecimentos comerciais, a fim de que o Municipio possa recolher tributos;

a) Averbar e conferir documentos contabeis;

b) Auxiliar na elaboracao e revisao do plano de contas da Prefeitura;

c) Escriturar contas correntes diversas;

d) Examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotacoes;

e) Auxiliar, sob supervisdao, na feitura global de contabilidade dos diversos
impostos, taxas e demais componentes de receita;

f) Conferir documentos de receita, despesa e outros;

g) Fazer a conciliacdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos,
pesquisando quando for detectado erro e realizando a correcéao;

h) Fazer levantamento de contas para fins de elaboracdo de balancetes,
balancos, boletins e outros demonstrativos contabil-financeiros;

i) Auxiliar nos servicos de analise econdmico-financeira e patrimonial da
Prefeitura;

j) Coligir e ordenar os dados para elaboracdo do Balanco Geral,

1) Executar ou supervisionar o lancamento das contas em movimento, nas
fichas e livros contabeis;

m) Controlar estoques de materiais, inspecionando o recebimento e a entrega,
bem como verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis e a
necessidade de ressuprimento dos estoques;

n) Colaborar nos estudos para a organizacdo e a racionalizacdo dos servicos
nas unidades da Prefeitura;

o) Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais
aspectos dos diversos setores da administracao;

p) Participar da elaboracao ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantacao de servicos e rotinas de trabalho;
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q) Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
observando prazos, datas, posicoes financeiras, informando sobre o
andamento do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse da Prefeitura;

r) Auxiliar na realizacdo de estudos de simplificacdo de tarefas
administrativas, executando levantamento de dados, tabulando e

desenvolvendo estudos organizacionais;

s) Colaborar com o técnico da area na elaboracao de manuais de servico e
outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo;

t) Controlar o tramite de processos que circulam na Prefeitura, em especial
nos Gabinetes, para exame e despacho pelo Prefeito ou Secretarios;

u) Executar os servicos referentes ao cerimonial;

v) Orientar a preparacao de tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstracao do desempenho da unidade ou da administracao;

xX) Receber dinheiro em espécie e em cheques, confrontando a importancia com
as notas emitidas, para efetuar a quitacdo de impostos, taxas e outros;

z) Preparar dinheiro em espécie e em cheque, em caixa, arrumando-o em lotes
e anotando quantias, numero de cheques e outros dados em ficha prépria do

banco, para providenciar seu depoésito em conta da Prefeitura;

a) Efetuar pagamentos, emitindo cheques ou entregando a quantia em moeda
corrente, para saldar as obrigacoes da Prefeitura;

b) Calcular o valor total das transacoes efetuadas, comparando-o com as cifras
anotadas nos registros, para verificar e conferir o saldo de caixa;

c) Calcular multas, juros e correcao monetaria de impostos e taxas atrasados;
d) Manter e fazer manter atualizada a escrituracao de livros, fichas e
documentos relativos a vida da unidade escolar a que pertence, dos

professores e a vida escolar dos alunos;

e) Redigir e fazer expedir toda a correspondéncia da escola, submetendo-se a
assinatura do Diretor;

f) Receber o supervisor educacional, atendendo suas solicitacoes dentro do
prazo estabelecido;

g) Manter atualizada e ordenada toda a legislacao de ensino;
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h) Assinar, juntamente com o diretor, os documentos de vida escolar dos
alunos;

i) Lavrar e subscrever todas as atas;
j) Rubricar todas as paginas dos livros de secretaria;
l) Promover a incineracao de documentos, de acordo com a legislacao vigente;

m) Manter atualizados os dados estatisticos necessarios a pesquisa
educacional,

n) Instruir e executar os procedimentos de aquisicao de materiais e servicos
compreendendo a execucao de compras pelo sistema de registro de preco e
pelo pregado eletronico, operacdo e manutencao do portal eletronico de
compras, execucdo de compras diretas, preparacado de solicitacdes de
empenho, execucao dos atos preparatorios para a elaboracao de termos e
contratos bem como executar atividades relativas a gestao da logistica,
compreendendo a armazenagem e a distribuicao dos materiais de uso de
consumo da Prefeitura;

o) Executar atividades relativas ao cadastro de insumos e precos da Prefeitura,
compreendendo atividades de registro, exclusado e alteracdo cadastral, com o
objetivo de manter a base de dados atualizada e abrangendo as necessidades
de consumo;

p) Prover a administracdo da Prefeitura com os precos de referéncia para
procedimentos de aquisicdo de materiais e de servicos;

q) Coordenar e orientar a recepcao e atendimento de visitantes, funcionarios e
pacientes;

r) Orientar os servidores que o auxiliam na execucdo das tarefas tipicas da
classe;

s) Executar outras atribuicoes afins.
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ALMOXARIFE

1. Descricao sintética: Executar tarefas de recebimento, guarda, conservacao
e distribuicao de materiais.

2. Requisitos para provimento:
Instrucao: Ensino médio completo;

Outros Requisitos: Conhecimento de processador de textos, planilhas
eletronicas, internet;

3. Recrutamento:

Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Auxiliar Administrativo;

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: Para o padrao de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuicoes tipicas:
a)Efetuar o recebimento de materiais e de produtos adquiridos, procedendo a

conferéncia conforme especificacoes constantes da documentacao;

b)Efetuar, em fichas proprias, o registro de entradas e saidas de material e/ou
produto;

c)Fazer as arrumacoes de materiais em prateleiras;

d)Fornecer mediante requisicoes, materiais e/ou produtos, verificadas as
especificacdes constantes da documentacao;

e)Elaborar a previsao de estoque de material permanente e de consumo;

f)Elaborar relatorios, balancetes e inventarios de material em estoque e
movimentado;

g)Fazer o pedido de compras de materiais e/ou produto, encaminhando-o a
area de compras;

h)Efetuar a guarda de material inservivel com vistas a recuperacdao ou
alienacao;

i)Manter a ordem e a limpeza no 6rgao;
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jlexecutar outras atribuicoes afins.
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RECEPCIONISTA
1. Descricao Sintética: Executar tarefas de recebimento de documentos,
atendimento ao publico, oferecer informacgoes gerais, conservacao e
organizacdo das areas de ingresso de pessoas na reparticao publica.
2. Requisitos para provimento:
Instrucao: Ensino fundamental completo;
Outros requisitos: Boa caligrafia e boa fluéncia verbal.

3. Recrutamento:

Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para a classe de
Recepcionista;

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: Para o padrao de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuicoes tipicas:

a)Efetuar o recebimento de materiais e de documentacdo e fazer o
encaminhamento adequado;

b)Atender ao publico fornecendo indicacoes e informacoes gerais
c)Encaminhar pessoas as localidades internas do prédio publico;

d)Manter organizada e limpa os locais de ingresso de pessoas no prédio
publico;

e)Executar outras atribuicoes afins.
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GRUPO OCUPACIONAL - ;viVEL TECNICO
TECNICO AGRICOLA

1. Descricao Sintética: Compreende atividades voltadas as praticas agricolas,
apoiando no desenvolvimento de projetos agricolas e dando suporte ao
produtor rural quanto as melhores praticas.

2. Requisitos para provimento:
Instrucao: Ensino médio completo e complementacdo em técnica agricola;

Outros Requisitos: Conhecimento de processador de textos, planilhas
eletronicas, internet.

3. Recrutamento:
Externo: No cargo de Técnico Agricola;
4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: Para o padrao de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuicoes Tipicas:

a) Prestar assisténcia técnica, orientando diretamente produtores sobre
producédo agropecuaria e procedimentos de biosseguridade.

b) Promover a organizacao, extensao e capacitacdo rural.

c) Organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de
viveiros ou de culturas externas determinados pela Prefeitura, para promover
a aplicacao de novas técnicas de tratamento e cultivos gerais;

d) Orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do
Municipio visitando a area a ser cultivada e recolhendo amostras do solo,
instruindo sobre técnicas adequadas de desmatamento, balizamento,
coveamento, preparo e transplante de mudas, sombreamento, poda de
formacao e raleamento de sombra, acompanhando o desenvolvimento do
plantio, verificando os aspectos fitossanitarios, fazendo recomendacoes para
sua melhoria ou colhendo materiais e informacdées para estudos que
possibilitem recomendacdes mais adequadas;

e) Auxiliar na identificacdo de pragas ou doencas que afetam os plantios em
viveiros, areas verdes e cultivos externos do interesse da Prefeitura Municipal,
para fornecer subsidios que facilitem a escolha de meios de combate ou
prevencao das mesmas;
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f) Orientar sobre a aplicacao de fertilizantes e corretivos de solos nos viveiros
ou em outras areas, indicando a qualidade e a quantidade apropriadas a cada
caso, instruindo quanto a técnica de aplicacao, esclarecendo duvidas e
fazendo demonstracoes praticas para sua correta utilizacao;

g) Proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario, enviando-as
para analise;

h) Orientar o balizamento de areas destinadas a implantacdo de mudas ou
cultivos, medindo, fixando piquetes e observando a distancia recomendada
para cada tipo de cultura;

i) Orientar a preparacdo de mudas, fornecendo sementes e recipientes
apropriados, instruindo sobre a construcado de ripados, escolha da terra e de
insumos, acompanhando o crescimento das mesmas, verificando o
aparecimento de pragas e doencas;

j) Orientar procedimentos de biosseguridade recomendando o uso racional,
isolamento de areas a pessoas e animais, destinacdo final e desinfeccao de
embalagens e plantas e outras medidas de cautela quando do uso de
agrotoxicos e medicamentos veterinarios;

l) Orientar e supervisionar a desinfeccdao de instalacdes, controlar parasitas
(vermes, carrapatos, bernes etc.), pesar e medir animais;

m) Orientar produtores quanto as atividades de manejo reprodutivo;

n) Promover reunides e contatos com a populacdo do Municipio, motivando-a
para a adocao de praticas hortifrutigranjeiras, recomendando técnicas
adequadas, ressaltando as vantagens de utilizacao, reportando-se a resultados
obtidos em outros locais, a fim de criar condicées para a introducdo de
praticas de cultivo, visando o melhor aproveitamento do solo;

o) Orientar produtores quanto a formacao de capineiras, pastagens e outras
forrageiras destinadas a alimentacao animal,

p) Orientar produtores quanto a combinacao de alimentos, propondo férmulas
adequadas a cada tipo de criacao animal;

q) Orientar produtores quanto as condicdes ideais de armazenamento e/ou
estocagem de produtos agropecuarios, levando em consideracao a localizacao e
os aspectos fisicos de galpoes, salas ou depositos, para garantir a qualidade
dos mesmos, bem como evitar perdas;

r) Executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras areas do
Municipio, registrando dados relativos ao desenvolvimento do experimento,
coletando materiais abioéticos, bidticos e outros, para fins de estudo;
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s) Orientar produtores quanto a praticas conservacionistas do solo, para evitar
a degradacao e exaustao dos recursos naturais do mesmo;

t) Inventariar dados sobre espacos agricolas e agricultaveis do Municipio, de
forma a melhor aproveita-los, aumentando assim sua produtividade;

u) Orientar grupos interessados em praticas agricolas, acompanhando a
execucao de projetos especificos, esclarecendo duvidas, oferecendo sugestoes e
concluindo sobre a sua validade;

v) Coletar, classificar e catalogar sementes e frutos colhidos em areas
experimentais e no campo, medindo diametro, comprimento e espessura,
pesando-os e cortando-os, anotando os dados em formularios proprios para
subsidiar posterior analise e comparacao de produtividade;

X) Supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo tarefas,
orientando quanto a correta utilizacao de ferramentas e equipamentos,
verificando as condicoes de conservacao e limpeza de viveiros, galpdes e outras
instalacoes;

z) Participar do planejamento e da execucao de feiras e exposicao dos produtos
agropecuarios;

a) Requisitar, sempre que necessario, os servicos de manutencao de
equipamentos ou ferramentas, bem como a aquisicdo de materiais utilizados
na execucao dos servicos;

b) Zelar pela manutencao dos equipamentos e materiais sob sua guarda;
c) Observar as normas de higiene e seguranca do trabalho;

d) Elaborar informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacoes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento
e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

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

f) Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos ou fazendo
exposicoes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para
contribuir na formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos
ao Municipio;
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g) Realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias bem
como propor solucdes que otimizem os servicos prestados pela Prefeitura;

h) Zelar pela conservacao e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local
de trabalho;

i) Utilizar equipamentos de protecao individual bem como zelar pelas normas
de seguranca na execucao das tarefas;

j) Executar outras atribuicoes afins.
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GRUPO OCUPACIONAL - FISCALIZACAO
AGENTE FISCAL
Quando na atividade de Agente Fiscal em Postura

1. Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar
trabalhos de fiscalizacdo nos campos de: preservacdo do meio ambiente, obras
publicas e particulares, licenciamento de atividades comerciais, industriais e
de prestacdo de servicos, orientacao e esclarecimento de contribuintes quanto
ao cumprimento das obrigacoes legais, fazendo, em todos os casos, cumprir a
legislacao municipal.

2. Requisitos para provimento:
Instrucao - Ensino médio completo;

Outros Requisitos - Dominio da legislacao referente a sua area de atuacao;
conhecimento de processador de textos e de planilha eletronica; habilitacao
para a conducdo de veiculos (categoria B), motos (categoria A), conforme
necessidade especificada em edital de concurso publico;

Condicao para nomeacao no cargo - Além das condicoes previstas no Edital
de Concurso Publico, para o cargo de Fiscal o candidato devera, apos
aprovacao na 1?® fase do concurso, freqlientar e ser aprovado em curso
especifico a ser ministrado diretamente ou a ser contratado pela Prefeitura.
Durante a realizacdo do curso sera concedido ao candidato auxilio financeiro
no valor de 50%(cinquiienta por cento) do padrdao de vencimento inicial do
cargo;

3. Recrutamento:
Externo - No mercado de trabalho, mediante concurso publico;
4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: Para o padrao de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuicoes Tipicas:
a) Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais,

industriais e de prestacdo de servicos, em face dos artigos que expdem,
vendem ou manipulam e dos servigcos que prestam;
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b) Verificar as licencas de ambulantes e impedir o exercicio desse tipo de
comércio por pessoas que ndo possuam a documentacdo exigida;

c) Verificar a instalacao de bancas e barracas em logradouros publicos quanto
a permissao para cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia de
aspectos estéticos;

d) Inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento
das normas relativas a localizacao, a instalacao, ao horario e a organizacao;

e) Verificar a regularidade da exibicao e utilizacdo de anuncios, alto-falantes e
outros meios de publicidade em via publica, bem como a propaganda
comercial afixada em muros, tapumes e vitrines;

f) Verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de
outros estabelecimentos;

g) Verificar, além das indicacoes de seguranca, o cumprimento de posturas
relativas a fabrico, manipulacao, deposito, embarque, desembarque,
transporte, comércio e uso de inflamaveis, explosivos e corrosivos;

h) Tomar providéncias, comunicando ao 6rgao responsavel, para apreender
por infracao, veiculos, mercadorias, animais e objetos expostos, negociados ou
abandonados em ruas e logradouros publicos;

i) Verificar o licenciamento de placas comerciais nas fachadas dos
estabelecimentos respectivos ou em outros locais;

j) Verificar o licenciamento para realizacao de festas populares em vias e
logradouros publicos;

l) Verificar o licenciamento para instalacdo de circos e outros tipos de
espetaculos publicos promovidos por particulares, inclusive exigindo a
apresentacdo de documento de responsabilidade de engenheiro devidamente
habilitado;

m) Verificar as violagcdes as normas sobre poluicdo sonora: uso de buzinas,
casas de disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de mausica,
entre outras;

n) Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas
aos violadores das posturas municipais e da legislacao urbanistica;

o) Realizar sindicancias especiais para instrucado de processos ou apuracao de
denuncias e reclamacoes;

p) Emitir relatorios peridodicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;
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q) Elaborar informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacoes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento
e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

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

s) Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura
e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos ou fazendo
exposicoes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para
contribuir na formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos
ao Municipio;

t) Realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias bem
como propor solucoes que aperfeicoem os servigos prestados pela Prefeitura;

u) Zelar pela conservacao e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local
de trabalho;

v) Utilizar equipamentos de protecao individual bem como zelar pelas normas
de seguranca na execucao das tarefas;

x) Executar outras atribuicoes afins

Quando na atividade de Agente Fiscal em Obras:

1. Descricao Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar
trabalhos de fiscalizacdo nos campos de: preservacdo do meio ambiente, obras
publicas e particulares, licenciamento de atividades comerciais, industriais e
de prestacdo de servicos, orientacdo e esclarecimento de contribuintes quanto
ao cumprimento das obrigacoes legais, fazendo, em todos os casos, cumprir a
legislacao municipal.

2. Requisitos para provimento:

Instrucao - Ensino médio completo.

Outros requisitos: Dominio da legislacao referente a sua area de atuacao;
conhecimento de processador de textos e de planilha eletronica; habilitacao
para a conducao de veiculos (categoria B), motos (categoria A), conforme

necessidade especificada em edital de concurso publico.

Condicao para nomeacao no cargo: Além das condicdes previstas no Edital
de Concurso Publico, para o cargo de Fiscal o candidato devera, apos
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aprovacao na 1* fase do concurso, freqientar e ser aprovado em curso
especifico a ser ministrado diretamente ou a ser contratado pela Prefeitura.
Durante a realizacdo do curso sera concedido ao candidato auxilio financeiro
no valor de 50%(cinqiienta por cento) do padrao de vencimento inicial do
cargo.

3. Recrutamento:

Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: Para o padrao de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuicoes Tipicas:

a) Verificar e orientar o cumprimento da regulamentacdo urbanistica
concernente a obras publicas e particulares;

b) Verificar imoveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o
funcionamento das instalacées sanitarias e o estado de conservacdao das
paredes, telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de
concessao de “habite-se”;

c) Verificar o licenciamento de construcdo ou reconstrucdo, embargando as
que nao estiverem providas de competente autorizacdo ou que esteja em
desacordo com o autorizado;

d) Embargar construcoes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

e) Solicitar a autoridade competente a vistoria de obras que lhe parecam em
desacordo com as normas vigentes;

f) Verificar a colocacado de andaimes e tapumes nas obras em execucao, bem
como a carga e descarga de material na via publica;

g) Verificar a existéncia de “habite-se" nos imoéveis construidos, reconstruidos
ou que tenham sofrido obras de vulto;

h) Acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspecoes e
vistorias realizadas em sua jurisdicao;

i) Inspecionar a execucao de reformas de proprios municipais;

j) Verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos;
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l) Intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias
com relacdo aos violadores das leis, normas e regulamentos concernentes as
obras particulares;

m) Realizar sindicancias especiais para instrucao de processos ou apuracao de
dentuncias e reclamacoes;

n) Emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas;

o) Coletar dados para a atualizacao do cadastro urbanistico do Municipio;
p) Elaborar relatorios das inspecoes realizadas;
q) Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho;

r) Elaborar informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacoes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento
e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

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

t) Participar de grupos de trabalho e/ou reunidées com unidades da Prefeitura
e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos ou fazendo
exposicoes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para
contribuir na formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos
ao Municipio;

u) Realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias bem
como propor solucoes que otimizem os servicos prestados pela Prefeitura;

v) Zelar pela conservacao e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local
de trabalho;

x) Utilizar equipamentos de protecao individual bem como zelar pelas normas
de seguranca na execucao das tarefas;

z) Executar outras atribuicoes afins.
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FISCAL DE RENDA

1. Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a executar
trabalhos de fiscalizacdo nos campos de: preservacdo do meio ambiente, obras
publicas e particulares, licenciamento de atividades comerciais, industriais e
de prestacao de servicos, orientacao e esclarecimento de contribuintes quanto
ao cumprimento das obrigacoes legais, fazendo, em todos os casos, cumprir a
legislacao municipal.

2. Requisitos para provimento:

Instrucao: Ensino superior completo em Administracdo, Contabilidade ou
Direito.

Outros Requisitos: Dominio da legislacdo referente a sua area de atuacao;
conhecimento de processador de textos e de planilha eletronica; habilitacao
para a conducdo de veiculos (categoria B), motos (categoria A), conforme
necessidade especificada em edital de concurso publico.

Condicao para nomeacao no cargo: Além das condicoes previstas no Edital
de Concurso Publico, para o cargo de Fiscal o candidato devera, apos
aprovacao na 1* fase do concurso, freqientar e ser aprovado em curso
especifico a ser ministrado diretamente ou a ser contratado pela Prefeitura.
Durante a realizacdo do curso sera concedido ao candidato auxilio financeiro
no valor de 50% (cinqienta por cento) do padrao de vencimento inicial do
cargo.

3. Recrutamento:

Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: Para o padrao de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuicoes Tipicas:

a) Planejar, coordenar e realizar a fiscalizacdo externa, coligindo, examinando,
selecionando e preparando os elementos necessarios a acao fiscalizadora;

b) Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislacao tributaria;

c) Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execucao
da fiscalizacao externa,;
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d) Fazer o cadastramento de contribuintes, bem como o lancamento, a
cobranca e o controle do recebimento dos tributos;

e) Manter-se sempre atualizado com o cadastro imobiliario do Municipio de
forma a verificar a correcao do pagamento dos impostos incidentes sobre a

propriedade urbana;

f) Participar da elaboracao de estimativas de impostos a serem cobrados, com
base no cadastro imobiliario;

g) Manter articulacdo com os cartorios de forma a atualizar-se quanto as
transacoes imobiliaria realizadas no municipio;

h) Realizar visitas periodicas a areas em adensamento e loteamentos de forma
a inspecionar novas construcoes;

i) Auxiliar na cobranca da divida ativa do Municipio;

j) Verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade de
livros e registros fiscais instituidos pela legislacao especifica;

) Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais,
industriais e de prestacdo de servicos, em face dos artigos que expdem,

vendem ou manipulam e dos servicos que prestam;

m) Verificar os registros de pagamento dos tributos nos documentos em poder
dos contribuintes;

n) Investigar a evasao ou fraude no pagamento dos tributos;
o) Colaborar na informacao de processos referentes a avaliacao de imoveis;
p) Informar processos referentes a avaliacao de imoveis;

q) Lavrar autos de infracdo e apreensdao, bem como termos de exame de
escrita, fianca, responsabilidade, intimacao e documentos correlatos;

r) Propor a realizacdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar os
interesses da Fazenda Municipal;

s) Promover o lancamento e a cobranca de contribuicoes de melhoria,
conforme diretrizes previamente estabelecidas;

t) Auxiliar, quando necessario, a fiscalizacdo estadual e acompanhar a
arrecadacao do ICMS no Municipio;
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u) Manter-se atualizado e participar de estudos e propostas, quanto a
arrecadacao estadual e federal no municipio e a reparticao e transferéncia de
tributos federais e estaduais para o municipio;

v) Participar de estudos econdmicos, financeiros, estatisticos, auxiliando na
interpretacao do seu significado e da realizacao de séries historicas e projecoes
sobre a arrecadacao de tributos municipais;

x) Manter-se atualizado sobre as legislacoes tributaria, econémica e financeira
da Uniao, do Estado e do Municipio;

z) Propor medidas relativas a legislacado tributaria, fiscalizacao fazendaria e
administracdo fiscal, bem como ao aprimoramento das praticas do sistema
arrecadador do Municipio;

a) Atender ao contribuinte, informando sobre impostos, processos e outros
assuntos relacionados com seu trabalho;

b) Orientar o contribuinte quanto ao cumprimento da regulamentacao
tributaria no ambito municipal,

c) Coletar e fornecer dados para a atualizacao de banco de dados em sua area
de atuacao;

d) Auxiliar na realizacao de pesquisas de campo, para possibilitar a
atualizacao das informacoes relativas a sua area de atuacao;

e) Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucdo das atribuicoes
tipicas da classe;

f) Instaurar processos por infracao verificada pessoalmente;

g) Participar de sindicancias especiais para instauracdo de processos ou
apuracao de denuncias e reclamacoes;

h) Realizar plantdes fiscais e emitir relatorios sobre os resultados das
fiscalizacoes efetuadas;

i) Contatar, quando necessario, 6rgaos publicos, comunicando a emergéncia e
solicitando socorro;

j) Articular-se com fiscais de outras areas, bem como com as forcas de
policiamento ou com a guarda municipal, sempre que necessario objetivando a
fiscalizacao integrada e o cumprimento da legislacdo no que for area de sua
responsabilidade;
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) Redigir memorandos, oficios, relatorios e demais documentos relativos aos
servicos de fiscalizacao executados;

m) Formular criticas e propor sugestées que visem aprimorar e agilizar os
trabalhos de fiscalizacdo, tornando-os mais eficazes;

n) Participar das atividades administrativas e de apoio referentes a sua area de
atuacao;

o) Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura
e outras entidades publicas e particulares, realizando a estudos ou fazendo
exposicoes sobre situacdoes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestoes, para fins de formulacdao de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio;

p) Elaborar relatorios das inspecoes realizadas;
q) Atender as normas de higiene e seguranca do trabalho;

r) Elaborar informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacoes e sugerindo medidas para implantacao, desenvolvimento
e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

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

t) Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura
e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos ou fazendo
exposicoes sobre situacdoes e/ou problemas identificados, opinando,
oferecendo sugestdoes, revisando e discutindo trabalhos técnicos, para
contribuir na formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos
ao Municipio;

u) Realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias bem
como propor solucdes que aperfeicoem os servigos prestados pela Prefeitura;

v) Zelar pela conservacao e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local
de trabalho;

x) Utilizar equipamentos de protecao individual bem como zelar pelas normas
de seguranca na execucao das tarefas;

z) Executar outras atribuicoes afins



PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA-ES.
GABINETE DO PREFEITO
Rua Angela Savergnini, 93 - CEP 29725-000 - Marilandia - ES
Fax:3724-1294 - Telefone: 3724-1201
E-mail.:semad@colatina.com.br

GRUPO OCUPACIONAL - NIiVEL SUPERIOR

CONTADOR

1. Descricao Sintética: Elaborar planos de contas e preparar normas de
trabalho de contabilidade, escriturar ou orientar a escrituracao de livros
contabeis de escrituracao cronologica ou sistematica, fazer levantamentos e
organizar balancos e balancetes patrimoniais e financeiros, fazer revisao de
balancos, efetuar pericias contabeis, participar de trabalhos de tomadas de
contas dos responsaveis por bens ou valores do municipio, assinar balanco e
balancetes, preparar relatorios informativos sobre a situacao financeira e
patrimonial do Municipio e outras tarefas que a legislacao determinar.

2. Requisitos para Provimento:

Instrucao: Ensino superior completo em Ciéncias Contabeis.

Outros Requisitos: Conhecimento de processador de textos, planilhas
eletronicas e internet.

3. Recrutamento:

Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: Para o padrao de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuicoes tipicas:

a) Planejar o sistema de registro e operacoes, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orcamentario;

b) Supervisionar os trabalhos de contabilizacao dos documentos, analisando-
os e orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para
assegurar a correta apropriacao contabil;

c) Analisar, conferir, elaborar e assinar balancos e demonstrativos de contas e
empenhos, observando sua correta classificacdo e lancamento, verificando a
documentacao pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de
controle;

d) Controlar a execucao orcamentaria, analisando documentos, elaborando
relatorios e demonstrativos;
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e) Controlar a movimentacao de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
cumprimento de obrigacoes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e
contas bancarias, para apoiar a administracdo dos recursos financeiros da
Prefeitura;

f) Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucdo de
contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacoes,
verificando a propriedade na aplicacdo de recursos repassados, analisando
clausulas contratuais, dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o
cumprimento da legislacao aplicavel;

g) Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucao de
fundos municipais, verificando a correta aplicacdo dos recursos repassados,
dando orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da
legislacao aplicavel,

h) Analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e
patrimonial, verificando sua correcao, para determinar ou realizar auditorias e
medidas de aperfeicoamento de controle interno;

i) Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de
rotina ou especiais, bem como orientar a organizacao de processos de tomadas
de contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a
exigéncias legais;

j) Analisar e emitir parecer sobre a prestacdo de contas relativas a convénios
de recursos repassados a organizagdoes atuantes nas areas de assisténcia

social, educacao e saude;

) Auxiliar na sistematizacdo e/ou realizacdo das prestacoes de contas
relativas aos recursos recebidos/captados;

m) Proceder estudos e pesquisas visando ao aperfeicoamento do servico;

n) Executar outras atribuicées afins.
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ASSISTENTE SOCIAL

1. Descricao sintética: Realizar ou orientar estudos e pesquisas no campo de
assisténcia social. Realizar e interpretar pesquisas sociais, orientar e
coordenar os trabalhos nos casos de reabilitacdo profissional, planejar e
promover inquéritos sobre a situacao social de escolares e de suas familias,
fazer triagem dos casos apresentados para estudo ou encaminhamento,
estudar os antecedentes da familia, participar de seminarios para o estudo e
diagnostico dos casos e orientar os pais, em grupo ou individualmente, sobre o
tratamento adequado, orientar nas selecdes soOcio-econdOmicas para a
concessao de bolsas de estudo, fazer levantamentos socioeconomicos com
vistas ao planejamento habitacional, nas comunidades, executar outras
tarefas correlatas que a legislacao especificar.

2. Requisitos para provimento:
Instrucao: Ensino superior completo em Assisténcia Social.

Outros requisitos: Conhecimento de processador de textos, planilhas
eletronicas e internet.

3. Recrutamento:
Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.
4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuicoes Tipicas:

a) Viabilizar a implantacdo de projetos sociais acompanhando e avaliando seu
desenvolvimento;

b) Prestar assisténcia as pessoas nas suas necessidades basicas, orientando-
as para o acesso a servigos, programas e projetos nas diversas areas das
politicas publicas, que venham melhorar sua qualidade de vida e convivéncia
em sociedade;

c) Realizar estudos para identificar as variaveis socioecondémicas, culturais,
psicologicas e juridicas que dificultam ou impedem o desenvolvimento das
potencialidades das pessoas atendidas, visando a adocado de estratégias que
resgatem a auto-estima e promovam a inclusao social;

d) Articular a Rede de Protecdo Social para receber estes usuarios e inclui-los
em atividades de capacitacao profissional, educacional, recreativa e cultural,
atendendo as suas necessidades peculiares;
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e) Articular e acionar, quando necessario, conselhos tutelares e o6rgaos de
seguranca e justica na perspectiva de protecao e atendimento dos direitos de
cidadania;

f) Preencher fichas cadastrais e elaborar histérico do usuario dos servicos para
subsidiar a inclusdo adequada em servicos, programas e projetos sociais;

g) Monitorar os encaminhamentos realizados para os oOrgaos publicos ou
organizacoes nao governamentais buscando controlar efetividade no
atendimento;

h) Organizar e manter atualizado o arquivo com dados das pessoas assistidas,
como prontuarios, livros de registro, relatorios e outros, resguardando os
sigilos previstos em lei;

i) Promover e articular a realizacao de eventos festivos religiosos, civicos,
artisticos e culturais, visando ampliar os espacos de convivéncia e
fortalecimento da auto-estima;

j) Encaminhar ou acompanhar as pessoas assistidas a orgados publicos de
saude, educacao, assisténcia judiciaria, entre outros, buscando solucado para
os problemas apresentados;

1) Participar da elaboracdo e revisdo de normas e rotinas, para aprimorar o
trabalho realizado;

m) Articular-se com profissionais especializados em outras areas a fim de
obter novos subsidios para juntos estabelecerem diretrizes, atos normativos e
programas de assisténcia social a serem implantados ou redimensionados;

n) Mobilizar a comunidade para engajamento nos projetos sociais;

o) Promover palestras na area de saude, articulando-se com profissionais
especializados nas instituicoes de ensino e organizacdes sociais;

p) Participar, dentro de sua especialidade, de equipes multiprofissionais na
elaboracao, analise e implantacao de projetos, realizando o levantamento de
dados primarios e secundarios e a analise do relacionamento dos aspectos
socioeconomico-culturais com os demais aspectos, para diagnosticar
necessidades nas areas basicas de saude, habitacado, educacao, trabalho,
comunicacoes, promocao social e outras;

q) Efetuar analise e estudo da dinamica social das instituicoes publicas e
privadas, relacionadas com o bem estar das comunidades, realizando
levantamentos e pesquisas que identifiquem eventuais inadequacodes e
deficiéncias, para racionalizar a organizacdo e o funcionamento das referidas
instituicoes;
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r) Delimitar os aspectos relevantes dos fenéomenos socioeconoémicos e culturais
a serem estudados;

s) Executar outras atribuicoes afins.
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BIBLIOTECARIO

1. Descricao Sintética: Organizar e administrar bibliotecas em servicos
municipais, registrar, classificar e catalogar material cultural de biblioteca
(livros, periodicos e folhetos), obter dados de obras bibliograficas, fazer
pesquisas em catalogos, atender o servico de referéncia e tomar ou sugerir as
medidas necessarias ao seu aperfeicoamento, ler e examinar livros e
periodicos e recomendar sua aquisicao, fazer o planejamento da difusao
cultural na parte referente a servicos de bibliotecas, reassumir antigos
interesse para os leitores, fazer sugestdoes sobre catalogacdo e circulacado de
livros, assistir os leitores na escolha de livros, periodicos e na utilizacdo do
catalogo-dicionario, registrar a movimentacao de livros, panfletos e periodicos,
examinar as publicacoes oficiais e organizar fichario de leis ou outros atos
administrativos, preparar livros e periodicos para encadernacdo, orientar o
servico de limpeza e conservacdao dos livros, executar outras tarefas
correlatas.

2. Requisitos para provimento:
Instrucao: Ensino superior completo em Biblioteconomia.

Outros Requisitos: Conhecimento de processador de textos, planilhas
eletronicas e internet.

3. Recrutamento:

Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: Para o padrao de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuicoes Tipicas:

a) Planejar, coordenar e executar a selecao, registro, catalogacao e
classificacao de livros e publicacbées diversas do acervo da Biblioteca,
utilizando regras e sistemas especificos para armazenar e recuperar
informacoes e coloca-las a disposicao dos usuarios;

b) Selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periédicos, capitulos de
livros e informacoes de especial interesse para o Municipio, indexando-os de
acordo com o assunto, para consulta ou divulgacao aos interessados;

c) Organizar ficharios, catalogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou
processos informatizados, coordenando sua etiquetacdo e organizacdo em
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estantes, para possibilitar o armazenamento, a busca e a recuperacao de
informacoes;

d) Estabelecer, mediante consulta aos oOrgdos de ensino e a propria
comunidade, critérios de aquisicao e permuta de obras literarias, tendo em
vista sua utilizacao pelos alunos dos estabelecimentos de ensino do Municipio;

e) Promover campanhas de obtencao gratuita de obras para a Biblioteca;

f) Organizar e manter atualizados os registros e os controles de consultas e
consulentes;

g) Atender as solicitacoes dos leitores e demais interessados, indicando
bibliografia e orientando-os em suas pesquisas, de forma presencial ou a

distancia;

h) Prestar informacoes para o desenvolvimento e manutencao de programas de
computador para sistemas de informacao;

i) Providenciar a aquisicao e manutencao de livros, revistas e demais materiais
bibliograficos;

j) Elaborar relatorios mensais, anuais e outros levantamentos dos servicos
executados pela Biblioteca;

I) Controlar a devolucao de livros, revistas, folhetos e outras publicacdées nos
prazos estabelecidos;

m) Organizar o servico de intercambio, filiando-se a orgaos, centros de
documentacao e a outras Bibliotecas, para tornar possivel a troca de

informacoes e material bibliografico;

n) Planejar a adocao de novas tecnologias de recuperacdo e armazenamento de
informacoes;

o) Auxiliar no descarte de documentos;
p) Inventariar o acervo;

q) Participar do processo de disseminacao da informacao, elaborando folhetos,
informes e divulgando material;

r) Elaborar e executar programas de incentivo ao habito da leitura junto a
populacao e aos alunos da rede municipal de ensino;

s) Realizar contatos com liderancas e instituicoes da comunidade bem como
auxiliar na elaboracao de programas culturais;
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t) Fazer contatos com profissionais para atividades de incentivo a leitura bem
como auxiliar nas atividades de leitura, escrita e oralidade;

u) Desenvolver acoes educativas, voltadas para a difusao cultural, facilitando o
acesso e a geracdo do conhecimento na area da saude;

v) Fiscalizar a aplicacao de legislacdo de direitos autorais e a reproducao e
divulgacao de imagens;

x) Executar outras atribuicoes afins.
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ENGENHEIRO CIVIL

1. Descricao Sintética: Elaborar projetos e execucoes de edificacdes, projetos
de saneamento de canais, barragens, diques, drenagem, irrigacao, etc. realizar
coordenacao e supervisao de obras, dar orientacao técnica, planejar, projetar,
realizar vistorias, efetuar pericias, avaliacoes, arbitramento, fornecer laudos e
pareceres técnicos, fiscalizar construcoes, dar manutencao e reformas em
obras em geral, realizar outras tarefas correlatas.

2. Requisitos para provimento:
Instrucao: Ensino superior completo em Engenheiro Civil.

Outros requisitos: Conhecimento de processador de textos, planilhas
eletronicas e internet.

3. Recrutamento:

Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuicoes tipicas:

a) Avaliar as condicoes requeridas para obras, estudando o projeto e
examinando as caracteristicas do terreno disponivel para a construcao;

b) Calcular os esforcos e deformacoes previstas na obra projetada ou que
afetem a mesma, consultando tabelas e efetuando comparacoes, levando em
consideracao fatores como carga calculada, pressdes de agua, resisténcia aos
ventos e mudancas de temperatura, para apurar a natureza dos materiais que
devem ser utilizados na construcao;

c) Elaborar o projeto da construcao, preparando plantas e especificacoes da
obra, indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra
necessarios e efetuando calculo aproximado dos custos;

d) Preparar o programa de execucao do trabalho elaborando plantas, croquis,
planilhas, memorias de calculo, cronogramas e outros subsidios que se
fizerem necessarios, para possibilitar a orientacdo e fiscalizacdo do
desenvolvimento das obras;
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e) Dirigir a execucao de projetos, acompanhando e orientando as operacoes a
medida que avancam as obras, para assegurar o cumprimento dos prazos e
dos padrodes de qualidade e seguranca recomendados;

f) Elaborar, dirigir, acompanhar e executar projetos de engenharia civil
relativos a vias urbanas, obras de pavimentacdo em geral, drenagem e esgoto
sanitario;

g) Realizar analises de viabilidade de ocupacao das margens de rios e
ribeirdes, baseando-se em levantamentos topograficos e plantas, visando a
prevencao de acidentes com pessoas e deslizamento de margens;

h) Realizar a analise de bacias hidrograficas consultando plantas
cartograficas, efetuando calculos de vazao e diametro das tubulacoes, a fim de
solucionar e prevenir a ocorréncia de alagamentos em determinadas regides do
Municipio;

i) Realizar medicoes, valendo-se de dados obtidos em campo e através de
sistemas informatizados, para emitir parecer quanto a execucado das obras
realizadas;

j) Efetuar correcao de projetos de construcado e desdobramentos e unificacao
de areas, de acordo com as leis municipais;

1) Participar do Plano Diretor, analisando as propostas populares e leis
relativas ao planejamento e desenvolvimento urbano;

m) Consultar outros especialistas da area de engenharia e arquitetura,
trocando informacoes relativas ao trabalho a ser desenvolvido, para decidir
sobre as exigéncias técnicas e estéticas relacionadas a obra a ser executada,;

n) Participar dos processos de licitacao de obras;

o) Acompanhar e controlar a execucao de obras que estejam sob encargo de
terceiros, atestando o cumprimento das especificacoes técnicas determinadas

e declarando o fiel cumprimento do contrato;

p) Executar outras atribuicdes afins.
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PROCURADOR MUNICIPAL

1. Descricao Sintética: Elaboracao de documentos de natureza juridica, bem
como projetos de lei, decretos, portarias, instrucoes e assemelhados. Elaborar
pareceres, promover cobranca amigavel e/ou judicial da divida ativa.
Promover/acompanhar processos administrativos (disciplinar, tributario,
referentes a licitacado, contratos e outros).

2. Requisitos para provimento:
Instrucao: Ensino superior completo em Direito.

Outros Requisitos: Conhecimento de processador de textos, planilhas
eletronicas e internet.

3. Recrutamento:

Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: Para o padrao de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuicoes Tipicas:

a) Atuar em qualquer foro ou instancia em nome do Municipio, nos feitos em
que seja autor, réu, assistente, interveniente ou oponente, no sentido de
resguardar seus interesses;

b) Prestar assessoria juridica sobre questdes fiscais, trabalhistas,
administrativas, previdenciarias, constitucionais, civis, criminais, de familia,
da crianca e do adolescente, do idoso, meio ambiente, entre outros;

c) Emitir pareceres, pronunciamentos, minutas e informacdes sobre questoes
de natureza fiscal, trabalhista, administrativa, previdenciaria, constitucional,
civil, criminal, de familia, da crianca e do adolescente, do idoso, meio
ambiente e outras que forem submetidas a sua apreciacao;

d) Estudar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos,
atos administrativos, convénios, termos administrativos bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas
legais;
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e) Acompanhar o andamento de processos em todas as suas fases,
comparecendo a audiéncias, peticionando, apresentando recursos, requerendo
e praticando os atos necessarios para garantir seu tramite legal até a decisao
final, para defender direitos ou interesses do Municipio;

f) Interpretar normas legais e administrativas diversas, para responder a
consultas das unidades da Prefeitura;

g) Efetuar a cobranca da divida ativa, judicial ou extrajudicialmente;
h) Promover desapropriacdes de forma amigavel ou judicial,;

i) Estudar questoes de interesse da Prefeitura que apresentem aspectos
juridicos especificos;

j) Assistir a Prefeitura na negociacao de contratos, convénios e acordos com
outras entidades publicas ou privadas;

l) Analisar processos referentes a aquisicdo, transferéncia, alienacao, cessao,
permuta, permissao e concessao de bens ou servicos, conforme o caso, em que
for interessado o Municipio, examinando a documentacdo concernente a
transacao;

m) Prestar assessoramento juridico aos Conselhos Municipais, analisando as
questoes formuladas e orientando quanto aos procedimentos cabiveis;

n) Manter contatos com 6rgdos judiciais, do Ministério Publico e Serventuarios
da Justica, de todas as instancias;

o) Acompanhar inquéritos, sindicancias e processos administrativos;

p) Executar outras atribuicoes afins.
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NUTRICIONISTA
1. Descricao Sintética: Planejamento, execucado e supervisdo e avaliacado de
servicos de nutricdo e dietética. Elaboracdo de cardapios alimentares
padronizados. Orientacdo nutricional da comunidade escolar. Realizacao de
analises laboratoriais de alimentos. Organizacdo e coordenacao de pesquisas
sobre o estado nutricional da populacao. Orientacao aos programas e projetos
de nutricdo. Elaboracao de documentos e relatorios.

2. Requisitos para provimento:

Instrucao: Curso de nivel superior completo em Nutricdo e registro no
respectivo conselho de classe.

Outros Requisitos: Conhecimentos gerais de informatica e em especial de
editor de texto, planilhas eletronicas e internet.

3. Recrutamento:

Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

4. Perspectivas de Desenvolvimento Funcional:

Progressao: Para o padrdo de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuicoes Tipicas:
a) Planejar cardapios de acordo com as necessidades da populacao-alvo;

b) Planejar, coordenar e supervisionar as atividades de selecdo, compra e
armazenamento de alimentos, quando couber.

c) Planejar, implementar, coordenar e supervisionar atividades de preparo e
distribuicao de alimentos em cozinhas comunitarias;

d) Coordenar e executar os calculos de valor nutritivo, rendimento e custo das
refeicoes /preparacoes culinarias;

e) Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo,
preparo, distribuicdo de refeicoes e/ou preparacoes culinarias.

f) Avaliar tecnicamente preparacoes culinarias;

g) Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de higienizacao
de ambientes, veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios;
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h) Estabelecer e implantar formas e métodos de controle de qualidade de
alimentos, de acordo com a legislacédo vigente;

i) Coordenar, supervisionar e executar as atividades referentes a informacoes
nutricionais;

j) Apoiar a Comissado de Licitacdo quanto as descricoes especificas dos
produtos;

1) Executar outras atribuicoes afins.
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PSICOLOGO

1. Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a aplicar
conhecimentos no campo da psicologia para o planejamento e execucao de
atividades nas areas clinica, educacional e do trabalho.

2. Requisitos para Provimento:

Instrucao: Ensino superior completo em Psicologia e respectivo registro no
conselho de classe.

Outros Requisitos: Conhecimento de processador de textos, planilhas
eletronicas e internet.

3. Recrutamento:

Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: Para o padrao de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuicoes tipicas:
a) Quando na area da psicologia clinica:

1) Estudar e avaliar individuos que apresentam disturbios psiquicos ou
problemas de comportamento social, elaborando e aplicando técnicas
psicologicas apropriadas, para orientar-se no diagnostico e tratamento;

2) Desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os padroes
normais de comportamento e relacionamento humano;

3) Articular-se com profissionais de Servico Social, para elaboracao e execucao
de programas de assisténcia e apoio a grupos especificos de pessoas;

4) Atender aos pacientes da rede municipal de saude, avaliando-os e
empregando técnicas psicologicas adequadas, para contribuir no processo de
tratamento médico;

5) Prestar assisténcia psicologica, individual ou em grupo, aos familiares dos
pacientes, preparando-os adequadamente para as situacdes resultantes de
enfermidades;
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6) Reunir informacoes a respeito de pacientes, levantando dados
psicopatologicos, para fornecer aos médicos subsidios para diagnostico e
tratamento de enfermidades;

b) Quando na area da psicologia do trabalho:

1) Exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da Prefeitura,
participando da elaboracdo, do acompanhamento e da avaliacdo de
programas;

2) Participar do processo de selecao de pessoal, empregando métodos e
técnicas da psicologia aplicada ao trabalho;

3) Estudar e desenvolver critérios visando a realizacdo de analise ocupacional,
estabelecendo os requisitos minimos de qualificacdo psicologica necessaria ao
desempenho das tarefas das diversas classes pertencentes ao Quadro de
Pessoal da Prefeitura;

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

5) Estudar e propor solucdoes para a melhoria de condicdoes ambientais,
materiais e locais do trabalho;

6) Apresentar, quando solicitado, principios e métodos psicologicos que
concorram para maior eficiéncia da aprendizagem no trabalho e controle do
seu rendimento;

7) Assistir ao servidor com problemas referentes a readaptacao ou reabilitacdo
profissional por diminuicdo da capacidade de trabalho, inclusive orientando-o
sobre suas relacoes empregaticias;

8) Receber e orientar os servidores recém-ingressos na Prefeitura,
acompanhando a sua integracdo a funcado que ira exercer e ao seu grupo de
trabalho;

c) Quando na area da psicologia educacional:

1) Aplicar técnicas e principios psicologicos apropriados ao desenvolvimento
intelectual, social e emocional do individuo, empregando conhecimentos dos
varios ramos da psicologia;

2) Proceder ou providenciar a aplicacdo de técnicas psicologicas adequadas
nos casos de dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, baseando-se
em conhecimentos sobre a psicologia da personalidade e no psicodiagnostico.
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3) Participar na elaboracdo de planos e politicas referentes ao sistema
educacional, visando promover a qualidade, a valorizacdo e a democratizacao
do ensino;

4) Estudar sistemas de motivacdo da aprendizagem, métodos novos de
treinamento, ensino e avaliacdo, baseando-se no conhecimento dos processos
de aprendizagem, da natureza e causas das diferencas individuais, para
auxiliar na elaboracao de procedimentos educacionais diferenciados capazes
de atender as necessidades individuais;

S) Analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados, utilizando
meétodos de observacao e experiéncias, para recomendar programas especiais
de ensino compostos de curriculos e técnicas adequadas as diferentes
qualidades de inteligéncia;

6) Participar de programas de orientacdo profissional e vocacional, aplicando
testes de sondagem de aptidoes e outros meios, a fim de contribuir para a
futura adequacao do individuo ao trabalho e sua conseqiente auto-
realizacao;

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

8) Prestar orientacdo psicologica aos professores da rede de ensino e das
creches municipais, auxiliando na solucdo de problemas de ordem psicologica
surgidos com alunos, colaborando para a compreensdo e para a mudanca do
comportamento de educadores e educandos no processo ensino-aprendizagem;

d) Atribuicoes comuns a todas as areas:

1) Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacoes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

2) Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a
sua area de atuacao;

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

4) Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura
e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicoes sobre situacdes e/ou problemas identificados,
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opinando, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacado de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio, proporcionando condi¢cdes instrumentais e
sociais que facilitem o desenvolvimento da comunidade, bem como condicoes
preventivas e de solucoes de dificuldades, de modo a atingir os objetivos
escolares, educacionais, organizacionais e sociais;

S5) Realizar outras atribuicoes compativeis com sua especializacao profissional.
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ENGENHEIRO AGRONOMO

1. Descricao Sintética: Compreende os cargos que se destinam a elaborar e
supervisionar projetos referentes a cultivos agricolas e pastos, planejando,
orientando e controlando técnicas de utilizacao de terras, para possibilitar um
maior rendimento e qualidade dos produtos agricolas produzidos no
Municipio.

2. Requisitos para provimento:

Instrucao: Ensino superior completo em Engenharia Agronoma e respectivo
registro no conselho de classe.

Outros requisitos: Conhecimento de processador de textos, planilhas
eletronicas e internet.

3. Recrutamento:

Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico.

4. Perspectivas de desenvolvimento funcional:

Progressao: Para o padrao de vencimento imediatamente superior, dentro da
faixa de vencimento do cargo a que pertence.

5. Atribuicoes Tipicas:

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

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

c) Elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da
lavoura e pragas de insetos, e/ou aprimora os ja existentes, baseando-se em
experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das plantas e assegurar o
maior rendimento possivel do cultivo;
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d) Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas do Municipio sobre
sistemas e técnicas de exploracao agricola, fornecendo indicacdes, épocas e
sistemas de plantio, custo dos cultivos, variedades a empregar e outros dados
pertinentes, para aumentar a producdo e conseguir variedades novas ou
melhoradas, de maior rendimento, qualidade e valor nutritivo;

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

f) Emitir laudos técnicos sobre a derrubada e poda de arvores em vias
publicas, pracas, parques e jardins, dentre outros, a fim de garantir a
preservacao ambiental do Municipio e a seguranca da populacao;

g) Vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no Municipio a
fim de verificar se a dosagem utilizada de agrotoxicos nao € prejudicial ao ser
humano quando se der o consumo dos alimentos produzidos pelas mesmas;

h) Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacoes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

i) Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a
sua area de atuacao;

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

1) Participar de grupos de trabalho e/ou reunidoes com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicoes sobre situacodes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacao de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio;

m) Realizar outras atribuicoes compativeis com sua especializacao
profissional.



