ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

LEI COMPLEMENTAR N° 025/2020

EMENTA: Dispde sobre o Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos
dos Servidores Publicos do
Municipio de Alfredo Chaves, Estado
do Espirito Santo e da outras
providéncias.

O PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE ALFREDO CHAVES,
Estado do Espirito Santo faz saber que o PODER LEGISLATIVO

MUNICIPAL aprovou e o Chefe do Poder Executivo sanciona a seguinte
Lei:

TiTULO |

Capitulo Unico

DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei Complementar institui o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores Publicos do Municipio de Alfredo Chaves, Estado
do Espirito Santo, observadas as seguintes diretrizes:

| — profissionalizagdo e valorizagdo da administracdo publica e do
servidor publico na carreira, possibilitando o desenvolvimento de suas

competéncias pessoais e profissionais;

Il — desenvolvimento funcional com base na igualdade de oportunidades,
no meérito profissional, no esforgo pessoal e na contribuigdo para o alcance dos

objetivos da instituigao;
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[l — transparéncia das praticas de remuneragéao, buscando a valorizagao
do servidor quando de seu desenvolvimento na estrutura da carreira, bem
comoadocdo de remuneracdo compativel com a complexidade,
responsabilidade e escolaridade do cargo e o desenvolvimento de suas

respectivas fungoes; e

IV — aperfeicoamento profissional do servidor com aplicabilidade no

cotidiano das atividades inerentes ao cargo.

Art. 2° O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores
Publicos do Municipio de Alfredo Chaves, Estado do Espirito Santo, sera

integrado pelos anexos:

| — Quadro Geral contendo aNomenclatura dos Cargos Efetivos e Classe
a qual pertencem, coma respectiva carga horaria a ser cumprida, numero de

vagas, pré-requisito para ingresso e padréo de vencimentos (Anexo |);

Il — Tabela de Vencimento dos Servidores do Quadro Geral (Anexo ll);

[l — Manual de Atribuigbes dos Cargos de Provimento Efetivo, contendo
a descricao sintética e detalhada destes, o Grupo Ocupacional a que

pertencem, a carga horaria a ser cumprida e a escolaridade exigida (Anexo ll);

IV — Tabela Discriminatéria da Gratificacdo por Funcdo de Confianga -
GFC (Anexo IV).

Art. 3° Para os efeitos desta Lei sdo adotadas as seguintes defini¢des:

| — Grupo Ocupacional: € o conjunto de cargos que dizem respeito as
atividades profissionais correlatas ou afins, quanto a natureza dos respectivos

trabalhos ou ao ramo de conhecimento em seu desempenho;
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Il — Cargo Publico: é o conjunto de atribuicbes e responsabilidades
conferidas a um servidor, identificando-se pelas caracteristicas de criagdo por
Lei, denominagao propria, numero de vaga, carga horaria de trabalho e

pagamento pelo erario municipal,

[Il — Servidor: é toda pessoa legalmente investida em cargo publico;

IV — Quadro Geral: é composto por todos os servidores da
Administracado Direta, excluindo-se os servidores do Quadro do Magistério, do
Poder Legislativo, da Administragdo Indireta do Municipio, da Secretaria
Municipal de Saude, bem como aqueles que tenham ou venham a ter Planos
de Cargos, Carreiras e Vencimentos proprios, os quais obedecerao a seus
respectivos planos de carreira;

V — Tempo de Servigo Publico Municipal: é todo o tempo decorrido da
data de admisséo no servigo publico local até a data de vigéncia desta Lei, ou
todo o tempo de servigo prestado na Administracdo dos poderes Executivo e
Legislativo do Municipio que venha a ser averbado nos assentamentos
individuais do servidor, observadas as disposi¢cdes desta lei e as contidas no
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Alfredo Chaves/ES no
tocante as exceg¢des para cOmputo/ interrupgédo de tempo de contagem de

efetivo exercicio;

VI — Progressédo Horizontal: € a mudanca de referéncia de vencimento
para a referéncia de vencimento imediatamente superior, no mesmo cargo,
classe e nivel, sempre dentro do mesmo Grupo Ocupacional, por critérios de

merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei;

VIl — Promocgao Vertical: € a mudanga de nivel de vencimento para o

nivel de vencimento imediatamente superior, no mesmo cargo, classe e
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referéncia, sempre dentro do mesmo Grupo Ocupacional, por critérios de

conhecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Lei;

VIl — Vencimento basico: € a retribuicdo pecuniaria devida pelo efetivo
exercicio de cargo publico, com valor determinado fixado em Lei, sendo vedada
a sua vinculagéo ou equiparagao, conforme o disposto no inciso XIII do art. 37

da Constituicdo Federal;

IX — Vencimentos: é a soma do vencimento basico com as vantagens

permanentes relativas ao cargo;

X — Remuneragdo: a soma dos vencimentos com os adicionais de
carater individual e demais vantagens, nestas compreendidas as relativas a
natureza ou ao local de trabalho, conjuntamente a retribuicdo pecuniaria paga
pelo exercicio de cargo de provimento em comissdo ou de Natureza Especial e
percebida em funcdo de diregéo, chefia ou assessoramento, ou outra paga sob

o0 mesmo fundamento;

Xl — Classe: é a unidade de fixagao de vencimentos base, dentro de

cada Grupo Ocupacional;

Xll- Nivel: é a divisdo da Carreira segundo o grau de escolaridade,

titulacao ou desenvolvimento funcional;

Xlll- Referéncia de Vencimento: € o numero que identifica o
posicionamento do servidor na tabela de vencimento, relativa ao cargo que

ocupa;

XIV — Intersticio: € o lapso de tempo estabelecido como o minimo

necessario para que o servidor se habilite a progressao ou a promogao;
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XV — Tabela de Conversao: é a conversdao de tempo de servigo em

referéncia de vencimento para fins de enquadramento.

TiTULO I
Capitulo |

DO PLANO DE CARGOS E DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4° O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores do
Municipio de Alfredo Chaves, Estado do Espirito Santo, obedece ao regime
estatutario e estrutura-se em um quadro que se compde de parte permanente,

nos termos do anexo | e |l desta Lei.

§1° Com excecao dos cargos privativos do Magistério Publico Municipal,
da Secretaria Municipal de Saude e da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social que possuem e/ou possuirdo Plano de Carreira especifico, os Cargos
Publicos Efetivos do Poder Executivo sdo os constantes do Anexo | integrantes
desta Lei, que define a nomenclatura dos cargos, o grupo ocupacional a que
pertencem o numero de vagas existentes, a referéncia salarial e a carga

horaria.

§2° O Plano de Cargos sera integrado por cargos providos em Carreira,
cujas respectivas atribuicbes correspondem ao exercicio de trabalhos
continuados, indispensaveis ao desenvolvimento do servico publico do

Municipio de Alfredo Chaves, Estado do Espirito Santo.

§3° Os cargos de cada um dos grupos ocupacionais, os quais formam o

Plano de Cargos, sao os constantes no Anexo | desta Lei.
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§4° Na Estrutura dos Cargos constantes do Anexo | desta Lei, cada
cargo possui um Grupo Ocupacional, formando o Padrao Funcional e, este, na
tabela de Vencimento (anexo Il), as progressdes horizontais € promogdes

verticais.

Art. 5° Para cada cargo dos grupos ocupacionais constantes da
Estrutura de Cargos far-se-a a descricdo do cargo, das fungdes, tarefas ou
atribuicbes e das responsabilidades, formando assim o Manual de Atribuigdes

dos Cargos Efetivos.

§1° O Chefe do Poder Executivo mantera atualizado o Manual de

Atribuicées dos Cargos de Provimento Efetivo.

§2° O Manual de Atribuicdes dos Cargos de Provimento Efetivo é o

previsto no anexo lll, parte integrante desta Lei.

Art. 6° A estrutura basica dos cargos fundamenta-se na similaridade,
classificados de acordo com a natureza profissional, escolaridade exigida e
complexidade de suas atribuigbes, consistindo-se em 04 (quatro) Grupos

Ocupacionais de cargos, a saber:

| - GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL,

Il - GRUPO OCUPACIONAL SEMI-PROFISSIONAL;

Il - GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO;

IV — GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS.

Art. 7° Os cargos de cada grupo ocupacional obedecem aos seguintes

requisitos basicos:
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| - GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL:

a) Os cargos deste grupo abrangem as atividades que requerem grau
elevado de atividade mental e se relacionam com aspectos tedricos e praticos

de campos complexos do conhecimento humano.

b) Esses cargos exigem estudos académicos extensos e profundos, ou
de experiéncia intensiva e equivalente, ou mesmo a combinagdo de ambos,

além de instrugcao e experiéncia para o bom desempenho do cargo.

c) Os ocupantes deste grupo deverdo possuir graduagdo em nivel de
ensino superior, acrescida de documento habil comprobatério de seus registros

definitivos nos conselhos ou érgéos de classes.

Il - GRUPO OCUPACIONAL SEMI-PROFISSIONAL:

a) Os cargos deste grupo incluem ocupagbes ligadas a aspectos
teéricos e praticos de campos do conhecimento humano que exigem
escolaridade ou experiéncias um tanto intensivas, ou mesmo a combinagéo de

ambos, para o desempenho adequado das fungdes.

b) Os ocupantes deste grupo deverédo ter escolaridade concluida em
nivel de ensino médio, acrescida de curso técnico correspondente e necessario
ao cargo, bem como, conforme o caso, documento habil comprobatério de seus

registros definitivos nos conselhos ou 6rgaos de classes.

Il - GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO:

a) Os cargos deste grupo incluem ocupagbes qualificadas ou semi-
qualificadas, sendo suas fungcdes administrativo-operacionais que requeiram o

conhecimento minucioso dos processos envolvidos no trabalho, o exercicio de
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consideravel acdo coordenada, limitadas, normalmente, a uma rotina bem
definida. Incluem-se neste grupo as ocupagdes manuais simples, que podem

ser executadas apos curto periodo de aprendizado.

b) Os ocupantes deste grupo deverao ter escolaridade concluida em

nivel de ensino médio.

IV — GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS:

a) Os cargos deste grupo compreendem atividades cujas tarefas
requerem conhecimentos praticos do trabalho limitados a uma rotina onde

predomine o esforco fisico;

b) Os ocupantes deste grupo deverdo ser necessariamente
alfabetizados.

Capitulo I

DO INGRESSO NO CARGO

Art. 8° Os cargos de provimento efetivo, distribuidos em Grupos
Ocupacionais, constantes do Anexo | desta Lei, serdo providos:

| — pelo enquadramento e/ou reenquadramento dos atuais servidores,

conforme as normas estabelecidas nesta Lei;

Il — por nomeacéo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso
Il do art. 37 da Constituicao Federal;

lIl — pelas demais formas previstas em lei.
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Paragrafo Unico - E expressamente proibidorealizar concurso interno ou

promogao interna para o provimento de cargos efetivos.

Art.9° A nomeacdo para cargos de provimento efetivo far-se-3,
exclusivamente, na classe e referéncia iniciais da carreira inerente ao Grupo

Ocupacional em que aquele se insere.

Art. 10. Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente
observados os requisitos basicos e especificos, e a natureza e complexidade

estabelecida para cada cargo.

Paragrafo unico. Sao requisitos basicos para o provimento do cargo
publico, obedecidos, inclusive, o que dispde o Estatuto dos Servidores Publicos
do Municipio de Alfredo Chaves:

| — ser brasileiro ou estrangeiro, na forma da lei;

Il — gozar dos direitos politicos;

Il — estar em dia com as obrigagdes eleitorais;

IV — estar em dia com as obrigagdes militares, se do sexo masculino;

V — ser maior de idade, nos termos da Lei, no ato da investidura no

cargo;

VI — possuir aptidao fisica e mental, comprovada em prévia inspecao
médica oficial, admitida a incapacidade fisica parcial, na forma prevista em lei e

regulamentacao especifica;
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VIl — ter nivel de escolaridade exigido e compativel a natureza e o

desempenho do cargo;

VIII — ter habilitagdo legal para exercicio de profissdo regulamentada.

Art. 11. O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta Lei sera
autorizado pelo Chefe do Poder Executivo, mediante solicitacdo dos titulares
dos orgaos interessados, desde que haja vaga e dotagdo orgcamentaria para
atender as despesas, bem como prova de atendimento aos ditames contidos
nos artigos. 16 e 17 da LC 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal,

combinados com o art. 37 e seguintes da Carta Magna.

Paragrafo unico. Nas solicitagdes deverao constar cumulativamente:

| — quantitativo de cargos a serem providos;

Il — prazo desejavel para provimento e

[l — justificativa para a solicitagdo do provimento.

Capitulo Il

DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 12. O servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo ficara
sujeito a estagio probatério pelo periodo de 03 (trés) anos de efetivo exercicio,

contados a partir de sua admissao no cargo.

§1° No periodo mencionado no caput deste artigo, serdo apuradas as
habilidades e a capacidade funcional do servidor, observados os seguintes

requisitos:
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| — ldoneidade moral;

Il — Assiduidade;

[Il — Disciplina;

IV — Eficiéncia;

V — Pontualidade;

VI — Produtividade e

VIl — Responsabilidade.

§2° Devera ser nomeada Comissdo de Avaliagcdo de Desempenho
Funcional - CADF, por meio de ato do Chefe do Poder Executivo Municipal a
qual, durante operiodo estabelecido no caput, realizara a avaliagaoda aptidao e
da capacidade do agente publico para desempenhar as atribuigdes inerentes

ao cargo ocu pado.

§3° A afericdo de preenchimento dos requisitos mencionados no §1°
deste artigo, pelo servidor, sera feita de acordo com regulamento especifico
elaborado pela Comissao de Avaliagdo de Desempenho Funcional, essea

seraprovado pelo Chefe do Poder Executivo.

§4° Apods a elaboragdo do parecer finalpela Comissao de Avaliagao de
Desempenho Funcional, independentemente deste ser contrario ou néo a

efetivagcao do estagiario, devera ser-lhe dado ciéncia de seu teor.

§5° Ao estagiario sera facultado apresentar suas consideragdes (defesa)

em relagdo ao parecer exarado no prazo de 10 (dez) dias subsequentes a sua
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ciéncia, cabendo a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho Funcional a

analise e julgamento daquela.

§6° A avaliagcdo do desempenho do servidor, o parecer final e o
julgamento pés-recursoelaborado pela Comissdo de Avaliacédo de Desempenho
Funcionaldeverao ser submetidos a homologacdo do chefe do Poder

Executivo.

§7° O Chefe do Poder Executivo, se considerar aconselhavel a
exoneragao do servidor, determinara a lavratura do respectivo decreto,ou, se ja
houver estabilidade decorrente de outra fungdo, sera o agente publico
reconduzido ao cargo anteriormente ocupado, observadas as disposi¢coes do
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Alfredo Chaves/ES.

§8° Se o despacho do Chefe do Poder Executivo for favoravel a

permanéncia do servidor, a confirmacao ndo dependera de novo ato.

§9° O tramite descrito nos paragrafos anteriores deste artigo deverao
processar-se de modo que eventual exoneracdo do servidor seja feita 04
(quatro) meses antes de findar o periodo de estagio, sem prejuizo da
continuidade de apuracao dos fatores enumerados nos incisos | a VIl do§1°

deste artigo.

Art. 13. O servidor em estagio probatdrio podera exercer cargos de
provimento em comissao ou fungdes de dire¢ao, chefia ou assessoramento no
orgao ou entidade em que encontra-se lotado se houver compatibilidade de

atribuigdes entre o cargo a ser provido de forma efetiva e aqueles citados.

Art. 14. Observar-se-a, para fins de computo do periodo de trés anos

atinentes ao estagio probatério, as causas de suspensado e interrupcdo do

Rua José Paterlini, .n° 910 - centro - CEP 29240-000 - Alfredd' Chaves - ES

Tel.: 27 3269-2700 - www.alfredochaves.es.gov.br




ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

prazo para contagem de tempo de efetivo exercicio previstas nesta lei e no

Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Alfredo Chaves/ES.
Capitulo IV
DO TEMPO DE SERVICO

Art. 15. E contado para todos os efeitos o tempo de servico publico

municipal.

Art. 16. A apuragdo do tempo de servico publico municipal a que se

refere o art. 3°, inciso V desta lei, sera feito em dias, observado o seguinte:

| — o nUmero de dias sera convertido em anos, considerados de 365

dias;

Il — ndo serao feitos arredondamentos, considerando-se apenas 0s anos

inteiros.

Art. 17. Para fins de cOmputo do periodo de trés anos atinentes ao
estagio probatério, concessdo de assiduidade, progressdo horizontal e
adicional por tempo de servigo,serao considerados como de efetivo exercicio:

| — os dias em que o servidor ausentar-se do servigo:

a) por 1 (um) dia, para doagao de sangue;
b) pelo periodo comprovadamente necessario para alistamento ou
recadastramento eleitoral, limitado, em qualquer caso, a 2 (dois)

dias;
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c) por 8 (oito) dias consecutivos em razdao decasamento e/ou
falecimento do cbdnjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos,

enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos.

Il — os dias em que o servidor afastar-se do servico:

a) paragozo de férias;

b) paraexercicio de outro cargo em comissao ou fungdo na
Administracdo Municipal de que seja detentor;

c) paraparticipacdo de delegagbdes esportivas ou culturais pelo prazo
oficial da convocagao, desde que tal participagao seja precedida de requisicéo
justificada do 6rgao competente e devidamente autorizada pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal,

d) paramisséo ou estudo de interesse do Municipio em outros pontos do
territério nacional ou no exterior, quando o afastamento houver sido
expressamente autorizado pelo Chefe do Poder Executivo Municipal;

e) para participagao em juri e/ou outros servigos obrigatdrios por lei.

IIl — as licencas concedidas:

a) a gestante, a adotante e a paternidade, na forma da legislacéo
vigente;

b) para tratamento de sua propria saude, até o limite de vinte e quatro
meses, cumulativo ao longo do tempo de servico publico prestado ao
Municipio, em cargo de provimento efetivo;

c¢) por motivo de acidente em servigo ou doenga profissional.

Art. 18. As faltas justificadas decorrentes de caso fortuito ou de forga

maior serdao consideradas como efetivo exercicio.
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Art. 19. Nao serao considerados como efetivo exercicio, sendo hipoteses
de interrupcdo de cdmputo do intersticio temporal para fins de concessao de

assiduidade, progressao horizontal e adicional por tempo de servigo:

| — o afastamento do servidor para cumprimento de penalidade

disciplinar de suspenséo;

Il — faltas injustificadas do servidor;

Il — o afastamento do servidor para cumprimento de prisdo civil,

cautelar, temporaria, preventiva e/ou em flagrante.

Paragrafo unico. Interrompido o computo do intersticio temporal para fins
de concesséo de assiduidade, progressao horizontal e adicional por tempo de

servigo, este voltara a ser contado do inicio, apds cessada a causa interruptiva.

Art. 20. Sao hipoteses de suspensao de cobmputo do intersticio temporal
para fins de concessao de assiduidade, progressédo horizontal e adicional por

tempo de servico:

| — o afastamento do cargo em virtude de:

a) licenga por motivo de doenga em pessoa da familia que exceder a 30

(trinta) dias, em periodo de 12 (doze) meses;

b) licenga para tratar de interesses particulares;

c) afastamento do conjuge ou companheiro;

d) licencga incentivada sem remuneracgao;
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e) licenga para tratamento da propria saude que exceder a 24 (vinte e
quatro) meses, cumulativos ao longo do tempo de servigo publico prestado ao

Municipio, em cargo de provimento efetivo;
f) licenga para desempenho de Mandato Classista;
g) licencga para atividade politica.

Paragrafo unico. Cessada a causa suspensiva, a contagem a que alude
o caput recomecgara a fluir a partir do primeiro dia util seguinte ao término

desta.

Art. 21. Além das causas de suspensao e interrupcao previstas nos
artigos anteriores, deverao ser observadas, para todos os efeitos, no que
couber, as constantes no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Alfredo Chaves.

Art. 22. As causas suspensivas e interruptivas previstas nos artigos 19 e
20deverdo ser registradas no assentamento individual do servidor pela
Geréncia de Recursos Humanos.

Capitulo V
DAS VANTAGENS FUNCIONAIS

Art. 23. Além dos vencimentos, poderao ser atribuidas ao Servidor as
vantagens previstas na legislagdo municipal vigente, desde que cumpridos os

requisitos legalmente exigidos.

Paragrafo Unico. Além de outras vantagens previstas na legislagdo

especifica, poderao ser concedidas aos servidores as seguintes vantagens, as
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quais serao concedidas dentro dos limites e critérios estabelecidos nesta Lei e

no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Alfredo Chaves:

| — Gratificagao pelo Exercicio de Funcao de Confianga;

Il — Adicional por Tempo de Servigo (Quinquénio);

Il — Assiduidade;

IV — Gratificagao pelo Exercicio de Cargo em Comisséao.

Sessao |

Da Gratificagao pelo Exercicio de Fungao de Confianga

Art. 24. As funcdes de confianca somente serdao exercidas por servidores
detentores de cargo de provimento efetivo no servigo publico, conforme art. 37,
inciso V da Constituicdo Federal de 1988, cujo exercicio dar-se-a em carater
provisorio e compativel com a natureza do respectivo cargo de provimento
efetivo, mediante designacédo por ato proprio do Chefe do Poder Executivo,
desde que nao justifique a criagdo de cargos, sendo destinados as atribuigdes
de direcao, chefia e assessoramento.

§1° A atribui¢ao de fungéo de confianga ao servidor na hipétese do caput
deste artigo s6 se dara se a atribuicdo a ser exercida n&o estiver no rol de

atribuicbes do cargo que ja ocupa.

§2° O preenchimento das fungbes de confianga dar-se-a em

conformidade com a estrutura dos érgaos, unidades e servigos institucionais.
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§3° As gratificacbes pelo exercicio das fungdes de que trata o “caput’

deste artigo corresponderao aos valores constantes no Anexo IVdesta Lei.

Art. 25. A designagcdo do servidor para o exercicio da Fungdo de
Confianga sera formalizada através de ato do Chefe do Poder Executivo
Municipal, mediante requisicdo do secretario da pasta a que estiver
subordinado o agente publico, podendo sua revogacao se dar a critério do

Chefe do Poder Executivo, segundo as razdes de conveniéncia e oportunidade.

Art. 26. A gratificacdo recebida n&o é incorporavel ao vencimento do

servidor beneficiado.

Art. 27. Cessado, por qualquer motivo, as razbes que criaram as
atividades de carater adicional, fica o responsavel a que estiver subordinado o
servidor beneficiado com a fungéo gratificada,sob pena de responsabilidade
por omissao, obrigado a prestar informag¢dées ao Chefe do poder Executivo, o
qual, por ato formal, determinara a exoneragao referente ao beneficio e
cessacao imediata do pagamento da gratificacdo, dando ciéncia a Geréncia de

Recursos Humanos para cumprimento.

Sessao ll

Do Adicional por Tempo de Servigo (Quinquénio)

Art. 28. O adicional por tempo de servigo € uma vantagem a que tem
direito o servidor publico efetivo, apds cada 05 (cinco) anos de efetivo exercicio
junto a administragdo direta, autarquias e fundag¢des do Municipio de Alfredo
Chaves/ES, consistente em um % (percentual) de 1% (um por cento) sobre os

vencimentosdo servidor — salario base acrescido das vantagens pecuniarias
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permanentes, de natureza nao eventual — observado o limite maximo de 07

(sete) quinquénios.

§1° A apuracédo do adicional por tempo de servigo sera realizada em dias
e, o total,convertido em anos, considerados sempre como 365 (trezentos e

sessenta e cinco) dias, e tendo como marco inicial a data do efetivo exercicio.

§2° Para fins de concessao do adicional por tempo de servigco

considerar-se-a o periodo de cumprimento satisfatério do estagio probatério.

§3° O adicional por tempo de servico sera devido a contar do més

subsequente ao da efetiva consolidacao do direito.

8§4° No caso de acumulacdo licita de cargos, este adicional sera
computado em razdo do tempo de servico em cada um dos respectivos cargos,

isoladamente.

Art. 29. O requerimento de concessao do adicional por tempo de servico
devera ser formalizado segundo os critérios estabelecidos no Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Alfredo Chaves.

Paragrafo unico. O requerimento deste adicional devera ser processado
isoladamente, inadmitindo-se a cumulagdo de pedidos e/ou de beneficios em

um mesmo processo administrativo.
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Sessao lll

Da concessao de Assiduidade

Art. 30. A assiduidade sera concedida apds cada decénio de exercicio
efetivo, cabendo ao servidor efetivo 01 (um) més de licengacom remuneragao,

a titulo de prémio.

§1° O agente publico que optar por manter-se em atividade laboral, ndo
usufruindo da licenca a si concedida, fara jus a percepgao de sua remuneragao
mensal pelo exercicio efetivo da fungdo, além da remuneragdo prevista no

caput do artigo 30, a titulo de prémio.

§2° No caso de acumulacdo licita de cargos, este adicional sera
computado em razdo ao tempo de servico em cada um dos cargos,

isoladamente.

§3° A assiduidade sera concedida conforme os critérios estabelecidos
nesta lei e noEstatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Alfredo
Chaves/ES.

§4° O requerimento deste adicional devera ser processado
isoladamente, inadmitindo-se a cumulagao de pedidos e/ou de beneficios em

um mesmo processo administrativo.

Sessao IV

Da Gratificagao pelo Exercicio de Cargo em Comissao

Art. 31. A Gratificagao pelo Exercicio de Cargo em Comissao podera ser

atribuida ao Servidor ocupante de cargo de provimento efetivo designado para
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0 exercicio de cargo em comissdo ou de Secretario, o qual podera optar pelo
vencimento do cargo que exerce, acrescido da respectiva gratificacdo(40% -
quarenta por cento — do vencimento do cargo em comissao) ou,

alternativamente, pelo vencimento em si (do cargo em comisséo).

Art. 32. E vedada a acumulagdo remunerada de fungdo de confianca

com O exercicio de cargo em comissao.
Capitulo VI
DO PLANO DE VENCIMENTO

Art. 33. Considera-se vencimento basico a contrapartida em espécie,
regularmente paga pelo Poder Executivo, por periodo mensal de trabalho, ao
servidor ocupante de cargo, pelo efetivo servigo prestado.

§1° O servidor percebera vencimento proporcional ao periodo mensal,

quando o periodo da prestacao de servigo for inferior ao mensal.

§2° As faltas ao servigo nao justificadas, ou ndao comprovadas, serao
descontadas da remuneracdo mensal do servidor e computadas para efeito de
concessao de férias e outras vantagens, nos termos da legislagdo vigente e

pertinente a matéria.

Art.34. O vencimento basico dos cargos efetivos deste Plano sdo os
estabelecidos em reais, por cargo, classe, nivel e por referéncias de

vencimento especificado nas tabelas constante do Anexo Il desta Lei.

§1° As Classes, inerentes aos Grupos Ocupacionais, diferenciam os
vencimentos iniciais a carreira de cada cargo de provimento efetivo dentro do

respectivo grupo ocupacional.
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§2° Os Niveis referem-se a habilitacdo e a titulacdo alcangada pelo

titular de cada um dos cargos de provimento efetivo.

Art. 35. E vedado aos servidores da administracao direta, das autarquias
ou das fundagdes que vierem a ser criadas, perceber vencimentos,
gratificacbes de chefia ou de outra natureza em valores superiores aos

estabelecidos nesta Lei.

Art. 36. A remuneragao dos ocupantes de cargos e fungdes publicas do
Municipio de Alfredo Chaves/ES, bem como os proventos, pensdes ou outra
espécie remuneratoria, percebidos cumulativamente ou nao, incluidos as
vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, ndo poderao exceder o

subsidio mensal, em espécie, do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo Unico. Excepciona a regra contida no caput do artigo 36, o
cargo de Procurador Municipal, cujo teto salarial é€ o subsidio do
Desembargador do Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo, conforme
entendimento do Supremo Tribunal Federal.

Art. 37. Sempre que se reajustar ou recompor o vencimento basico dos
servidores em atividade, o reajustamento ou recomposigao sera, nos termos da
legislacdo vigente e pertinente a matéria, estendidos, quando couber, aos

inativos e pensionistas na mesma propor¢cdo e na mesma data.

Paragrafo unico. As excegdes as disposigdes do caput restardo definidas
na legislagdo local vigente, a qual guardara consonancia as normativas e

regulamentos de competéncia do Ministério da Previdéncia Social.
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Art. 38. O Poder Executivo publicara anualmente os valores dos
vencimentos dos Cargos Publicos da Administracdo Municipal, conforme

dispéem o § 6°, do art. 39 da Constituicao Federal.

Capitulo VII
DA LOTAGAO

Art. 39. A lotagcao representa a forca de trabalho, em seus aspectos
qualitativos e quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e

especificas da Administragdo Municipal.

§1° O Secretario Municipal de Administragao, periodicamente, estudara,
com os demais 6rgdos ou unidades administrativas, a lotacdo de todas as

unidades em face dos programas de trabalho a executar.

§2° As conclusdes do estudo deverdo ser efetuadas com a devida
antecedéncia para que se prevejam, na proposta orgamentaria, as eventuais

modificagdes ou alteracdes sugeridas.

Capitulo VIl
DO TREINAMENTO

Art. 40. Fica instituida como atividade permanente da Administracédo

Municipal o treinamento de seus servidores, tendo como objetivos:

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

digno exercicio da fungao publica;
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Il — capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicbes
especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela

Administracao;

[l — estimular o desenvolvimento funcional, criando condicbes propicias

ao constante aperfeicoamento dos servidores;

IV — integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de

suas atribuicdes, as finalidades da Administragdo como um todo.

Paragrafo unico. O Poder Executivo fica autorizado a incluir na proposta
orcamentaria anual, em dotagcdo orgcamentaria especifica, custos com

programas de capacitagao e aperfeicoamento de seu pessoal ativo.

Art. 41. Serao trés os tipos de treinamento:

| — de integragao: tendo como finalidade promover a insergéo do servidor
no ambiente de trabalho, através de informacgbes sobre a organizagéo e o

funcionamento da Prefeitura;

Il — de formagdo: objetivando dotar o servidor de conhecimentos e
técnicas referentes as atribuicbes que desempenha, mantendo-o
permanentemente atualizado e preparando-o para a execugao de tarefas mais

complexas, com vistas ao desenvolvimento funcional;

Il — de adaptacdo: com a finalidade de preparar o servidor para o
exercicio de novas fung¢des, quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas

aquelas que vinha exercendo até o momento.

§1° Os treinamentos deverdo ter carater objetivo e pratico e serdo
ministrados, direta ou indiretamente, pela Administracdo Municipal, com a
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utilizacdo de monitores in loco, ou mediante o encaminhamento de servidores
para cursos e estagios realizados por instituicbes especializadas, sediadas ou

nao no Municipio de Alfredo Chaves.

§2° A Secretaria Municipal de Administracdo, através da Geréncia de
Recursos Humanos, em articulagdo com os demais o6rgaos interessados,

elaborara e coordenara a execugao de programas de treinamento.

§3° Os programas de treinamento serdo elaborados, anualmente, a
tempo de se prever, na proposta orgcamentaria, os recursos indispensaveis a

sua implementagao.

Art. 42. As chefias de todos os niveis hierarquicos participardo dos
programas de treinamento, objetivando:

| — identificar e analisar, no ambito de cada 6rgado, as necessidades de

treinamento;

Il — estabelecer programas prioritarios e propor medidas necessarias ao
atendimento das caréncias identificadas e a execugdo dos programas

propostos;

[l — facilitar a participagdo de seus subordinados nos programas de
treinamento e adotar as medidas necessarias para que os afastamentos,
quando ocorrerem, ndo causem prejuizos ao funcionamento regular da unidade

administrativa;

IV— desempenhar, dentro dos programas de treinamento aprovados,

atividades de instrutor, quando necessario.
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Art. 43. Independentemente dos programas previstos, cada chefia
desenvolvera, com seus subordinados, atividades de treinamento em servico,
em consonancia com o programa de treinamento estabelecido pela

Administracdo, através de:
| — reunides para estudo e discussao de assuntos de servigo;

Il — divulgagdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao

trabalho e orientagdo quanto ao seu cumprimento e a sua execugao;

Il — discussdo dos programas de trabalho do 6rgdo que chefia e de sua

contribui¢cdo para o sistema administrativo;

IV — utilizagdo de rodizio e de outros métodos de treinamento em
servico, adequados a cada caso, desde que nao implique desvio de fungao

Capitulo IX
DO CONSELHO DE GESTAO DE POLITICAS E REMUNERAGCOES DE
PESSOAL

Art. 44. Fica instituido, nos termos do artigo 39 da Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil, o Conselho de Gestdo de Politicas de
Administracdo e Remuneracgdes de Pessoal, no ambito do Poder Executivo do
Municipio, com a fung¢ao de orientar e aprovar as agdes voltadas a melhoria do

sistema interno de gestao de recursos humanos.

§1° O Conselho sera designado por ato do Chefe do Executivo

Municipal, e tera a seguinte composigao:

| — Secretario Municipal de Administracao;

Rua José Paterlini, .n°79110 - centro - CEP 29240-000 - Alfredo Chaves - ES
Tel.: 27 3269-2700 - www.alfredochaves.es.gov.br




ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Il — Chefe ou equivalente da area de recursos humanos;

[l — Secretario Municipal de Finangas e

IV — 03 (trés) agentes publicos municipais efetivos/estaveisque n&o

tenham sofrido penalidade administrativa nos ultimos 05 (cinco) anos.

§2° Os servidores tratados noinciso IV serdo eleitos, através de votacao
direta e secreta, conforme regulamentagao especifica, dentre os servidores que

preencherem os seguintes requisitos cumulativamente:

| — ser portador de diploma de ensino médio, no minimo;

Il — ter mais de cinco anos de tempo de servigo na qualidade de agente

publico municipal,

lIl — ndo ter sofrido penalidades administrativas nos cinco ultimos anos;

IV — ndo estar afastado ou licenciado do cargo;

V — ter apresentado desempenho satisfatério, conforme sistema de

avaliagao funcional.

Art. 45. As eleigbes, previstas no §2° do art. 44, seréo realizadas a cada
dois anos, podendo um mesmo servidor ser reeleito por apenas uma vez

consecutiva.

Paragrafo unico. A presidéncia do conselho sera exercida pelo
Secretario Municipal de Administragao, ficando como seu suplente o Secretario

Municipal de Finangas.
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Art. 46. Compete ao Conselho de Gestao de Politicas da Administragéo

e Remuneragdes de Pessoal, no ambito do Poder Executivo:

| — Avaliar as politicas e remuneragdes praticadas e orientar os ajustes

necessarios;

Il — Manifestar-se previamente sobre ajustes ou implementagdes de

politicas e remuneragdes de pessoal,;

[l — Manifestar-se previamente sobre os projetos de leis relativos a

pessoal, que serdo encaminhados ao Poder Legislativo;

IV — Outras providéncias previstas em regulamento proprio.

§1° O Municipio promovera a capacitagdo e o desenvolvimento dos
integrantes do conselho, especialmente no que se refere a:

| — Principios, deveres e competéncias da administracio publica;

Il — Planejamento, organizagdo, dire¢cdo e controle do sistema e

subsistema de recursos humanos.

TITULO Il
Capitulo |
DO PLANO DE CARREIRA

Art. 47. Considera-se Plano de Carreira a distribuicdo dos cargos
publicos em grupos ocupacionais, 0s cargos em categorias funcionais e as

diferentes referéncias de vencimento do cargo ou da classe do cargo.
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Paragrafo unico. O Plano de Carreira aplica-se exclusivamente aos
agentes publicos detentores de cargos efetivos estatutarios, conforme art. 4° e

paragrafos desta Lei.

Capitulo 1l
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 48. A Progressao Horizontal é entendida como a elevagcdo da
referéncia de vencimento em que se encontra o servidor do Quadro Geral, para
aquela imediatamente posterior, dentro das respectivas Classes e Niveis em
que esta posicionado, sempre dentro do mesmo Grupo Ocupacional,cujo
avango contar-se-a a partir da aprovacédo do estagio probatério e dar-se-a, em
01 (uma) referéncia, a cada 03 (trés) anos de efetivo exercicio, desde que

atendidos os critérios definidos nesta Lei.

§1° A elevagao da referéncia de vencimento prevista no caput consistira
num acréscimo de 2% (dois por cento) sobre o vencimento basico da referéncia

anterior.
§2° E vedada a concesséo de avanco horizontal para o servidor:
| — em estagio probatdrio;
Il — em beneficio de aposentadoria;
[l — em disponibilidade;

IV —em exercicio em outro érgao ou entidade dos Poderes da Unido, dos

Estados, do Distrito Federal ou de outros Municipios;
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V- que tenha 03 (trés) faltas injustificadas durante o intersticio entre uma

progressao e outra.

§3° A progressao horizontal dar-se-a, nos termos do caput, a cada 03
(trés) anos, mediante requerimento formulado e apresentado a Administragcéo
Municipal, podendo o servidor estavel avangcar uma referéncia, mediante
aprovacao em avaliacdo de desempenho, cujos critérios serdao definidos por

regulamento proéprio.

§4° A avaliagdo de desempenho citada no paragrafo anterior devera ser
realizada pela Comissao de Avaliagcdo e Desenvolvimento Funcional, sendo
que, a normatizacdo e a regulamentagdo das atividades, bem como a
descricao dos fatores a serem avaliados deverdo serformalizados por ato
préprio do Chefe do Poder Executivo, no prazo nao superior aos 90 (noventa)

dias posteriores a publicacdo desta Lei.

§5° Para o ano de 2019, fica dispensada a avaliacdo de desempenho a

que se refere este artigo.

Capitulo Il
DA PROMOCAO VERTICAL

Art. 49. A promogéo vertical € entendida como a passagem de um Nivel
de vencimento, dentro da Classe e do Grupo Ocupacional em que se encontra
o servidor, constante do Quadro Geral, para um nivel de vencimento
imediatamente superior, dentro da respectiva referéncia, Classe e no mesmo
Grupo Ocupacional em que esta posicionado, e visa a valorizagdo da
qualificagao profissional.
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Paragrafo unico. A elevacédo do nivel de vencimento prevista no caput
consistira num acréscimode 5% (cinco por cento) sobre o vencimento basico do

nivel anterior.

Art. 50. Dar-se-a a promogao vertical da seguinte forma:

| — Para o GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL (GOP) -
PERMANENTE:

a) Nivel | — Inicial da carreira, ou seja, graduagao em nivel de ensino
superior, acrescida de comprobatério de seu registro definitivo no conselho ou

orgao de classe;

b) Nivel Il — Formagado em nivel de pds-graduagdo, em curso de
Especializacédo, na area de atuagdo a que se refere o cargo de provimento
efetivo, desde que citada formagédo n&o seja pré-requisito para ingresso ao

cargo de provimento efetivo;

c) Nivel lll — Formacao em nivel de Mestrado ou Doutorado, desde que

ligada a area de atuagao a que se refere o cargo de provimento efetivo.

Il — Para o GRUPO OCUPACIONAL SEMI-PROFISSIONAL (GOSP) -
PERMANENTE:

a) Nivel | — Inicial da carreira, ou seja, escolaridade concluida em nivel
de ensino médio, acrescida de curso técnico correspondente e necessario ao

exercicio dos cargos;

b) Nivel Il — Graduagao em nivel de ensino superior na area de atuagao

a que se refere o cargo de provimento efetivo.
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c) Nivel Il — Formagdo em nivel de pds-graduagdo, em curso de
Especializagao, e/ou curso de Mestrado ou Doutorado, na area de atuacgao a

que se refere o cargo de provimento efetivo.

Il — Para o GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO (GOA) -
PERMANENTE:

a) Nivel | — Inicial da carreira, ou seja, escolaridade concluida em nivel

de ensino médio;

b) Nivel Il — Graduagdo em nivel de ensino superior;

c) Nivel Il — Formagdo em nivel de pds-graduagdo, em curso de
Especializagéo, e/ou um curso de Mestrado ou Doutorado, na area de atuagéo

a que se refere o cargo de provimento efetivo.

IV — Para o GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS (GOSG) -
PERMANENTE:

a) Nivel | —Inicial da carreira, ou seja, ensino fundamental incompleto;

b) Nivel Il — Graduacao em nivel de ensino médio;

c) Nivel lll — Graduagdo em nivel de ensino superior ou curso técnico

com aproveitamento na area de atuagao do cargo.

Paragrafo unico. Para todos os Grupos Ocupacionais, a promogao

vertical entre o nivel "lI" e o nivel "llI", dar-se-a 02 (dois) anos apds a elevagao
ocorrida do nivel "I" para o nivel "ll", obedecendo-se as datas bases definidas
nesta Lei.
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Art. 51. O servidor continuara, quando da mudanca de um nivel para
outro imediatamente superior, na Classe e Referénciacorrespondente aquela

que ocupava no Nivel anterior, sempre dentro do mesmo Grupo Ocupacional.

Paragrafo unico. Somente podera o servidor do Quadro Geral, mudar de
Classe ou de Grupo Ocupacional através de novo provimento, ou seja, através
da aprovacdo em novo Concurso Publico para outro cargo de provimento

efetivo de Classe ou de Grupo Ocupacional mais elevado.

Art. 52. O servidor s6 podera requerer promogao por conhecimento,

desde que cumpridos os requisitos constantes do art. 49 e seguintes desta Lei.

Art. 53. Os cursos a que se refere o art. 50 desta Leiserdao considerados
validos, a titulo de promogéao, desde que observados os seguintes critérios:

| — cursos de ensino superior ofertados por instituicdo reconhecida ou

autorizada pelo MEC,;

Il — cursos de especializagao: devem cumprir as resolugées do Conselho
Nacional de Educacao.

§1° Nao sendo possivel a entrega do diploma quando do requerimento
da promogao, o servidor podera entregar declaragdo de conclusdo do curso
emitida pela instituicdo que o promoveu, juntamente com a comprovagéo de
colagédo de grau e apresentar o documento de diplomag&o no prazo de até 90

(noventa) dias;

§2° O prazo previsto no paragrafo anterior podera ser prorrogado uma
unica vez, por igual periodo, mediante requerimento do servidor, desde que

devidamente instruido e justificado.
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Capitulo IV
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 54. O enquadramento dos Servidores do Quadro Geral sera

determinado pelos cargos ocupados quando da publicagao da presente Lei.

Paragrafo Unico - Os cargos enquadram-se nos grupos ocupacionais
definidos no artigo 6°e nas respectivas classes, niveis e referéncias dentro de

cada grupo ocupacional de acordo com o Anexo Il.

Art. 55. O enquadramento e/ou reenquadramento dos servidores sera
efetuado tendo-se por base o tempo de efetivo e ininterrupto exercicio no cargo
do servidor junto ao servigo publico do Municipio de Alfredo Chaves/ES até a

data da publicacao desta Lei.

Paragrafo unico. Para efeito de enquadramento e/ou reenquadramento
dos servidores em estagio probatorio, serdo os mesmos inclusos nas
respectivas classes, nivel "I" e referéncia “A” do correspondente grupo

ocupacional, nos termos do Anexo |l desta Lei.

Art. 56. Em qualquer hipétese, o enquadramento e/ou reenquadramento
dar-se-a a partir da referéncia inicial inclusa na classe do cargo publico,

conforme Anexo Il.

Paragrafo Unico. Se o enquadramento realizado na forma do disposto
nocaput deste artigo resultar reducdo de vencimento, o servidor sera
enquadrado, dentro da mesma classe e nivel até a referéncia equivalente ao

valor de seu vencimento atual.
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Art. 57. Todos os enquadramentos efetuados por esta Lei terdo vigéncia

a partir da publicagao do ato que Ihe deu origem.
Capitulo V
DOS RECURSOS

Art. 58.E assegurado ao servidor o principio constitucional do
contraditério e da ampla defesa, quando do enquadramento determinado por

esta Lei.

Art. 59. O servidor que julgar ter sido seu enquadramento realizado em
desacordo com esta Lei podera no prazo de até 15 (quinze) dias
imediatamente apés o enquadramento, peticionar ao Secretario Municipal de
Administracdo, através de requerimento devidamente instruido e

fundamentado.

Art. 60. Os eventuais enquadramentos realizados em desacordo com as
normas estabelecidas nesta Lei serdo revistos de oficio pelo Chefe do Poder
Executivo, quando constatada irregularidade, observando-se o principio
constitucional do contraditério e da ampla defesa aquele ou aqueles que lhes

derem causa.

Capitulo VI

DOS SERVIDORES INATIVOS E PENSIONISTAS

Art. 61. Os servidores inativos e pensionistas do Quadro Geral terdo
direito ao percentual de aumento equivalente ao enquadramento, nos mesmos
termos dos ativos, conforme disposto nesta Lei e em estrita observancia a

legislac&o vigente e pertinente a matéria.
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Art. 62. Os proventos dos aposentados e pensionistas serdo revistos na

mesma data e na mesma proporgao dos servidores efetivos em atividade.

TITULO IV

Capitulo Unico
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 63. Para execugcdo dos enquadramentos autorizados nesta Lei,
ficam criados os cargos de provimento efetivo nas quantidades e com a fixagao

de vencimentos especificados no Anexo | e Il desta Lei Complementar.

Art. 64. A despesa com pessoal ativo e inativo desta municipalidade nao
podera exceder o limite de comprometimento e gastos com pessoal
estabelecido na Lei Complementar Federal n°® 101/2000.

Art. 65. Quando da eventual extingdo legal de cargo publico incluso
nesta Lei, sera vedado a criagdo de cargo ou fungdo com atribui¢des iguais ou

assemelhadas aquele, pelo prazo de 04 (quatro) anos.

Art. 66. As atribuicdes dos cargos serao definidas por ato préprio do
Chefe do Poder Executivo, nos termos do art. 5° desta Lei, contendo as
atribuicbes e responsabilidade dos cargos relacionados no Anexo | desta Lei,
com embasamento na Classificagao Brasileira de Ocupagbes (CBO) os quais,
no decorrer do tempo, poderdo sofrer alteragbes e modificacbes em
decorréncia da evolugdo de sua complexidade e da adaptagdo as modernas

técnicas e metodologia de trabalho.

Paragrafo unico. As alteragbes e modificagbes previstas no caput, ndo
poderdo resultar, sob qualquer hipétese, em desvio de fungdo ou ascensao

funcional.
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Art. 67. O servidor interessado serda o responsavel em apresentar
(protocolar) requerimento de concessao de assiduidade, progressao horizontal
e adicional por tempo de servigo, devendo o requerimento,apds estar
devidamente fundamentado e instruido com as informagdes e documentos
pertinentes, ser remetido a Secretaria Municipal de Administragcdo, a qual, de
posse daqueles, instaurara junto ao Setor de Recursos Humanos, devido
processo administrativo, objetivando analise e conferéncia da autenticidade da
documentagdo apresentada e posterior emissao de laudo conclusivo sobre o

deferimento ou indeferimento do pleiteado.

Paragrafo unico. Juntamente com o requerimento de progressao
horizontal deverdao ser apresentados o original ou copia autenticada dos

documentos comprobatdérios de conclusédo dos cursos especificos.

Art. 68. Os efeitos financeiros da promogao vertical, da progresséo
horizontal e do adicional por tempo de servigo (quinquénio) retroagem a data
da protocolizacédo do requerimento, se deferido.

Art. 69. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando as
disposi¢des em contrario em especial as encartadas na Lei Ordinaria n® 106 de

16 de fevereiro de 2006 e suas alteracoes.

Alfredo Chaves (ES), 27 de fevereiro de 2020.

FERNANDO VIDEIRA LAFAYETTE
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |
LEI COMPLEMENTAR 025/2020
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL - GOP

Administrador GOP 40hs 01 Nivel Syp. Completo PV - 01 Permanente
+ registro classe
Contador GOP 40hs 01 Nivel S.UP' Completo PV - 01 Permanente
+ registro classe
Controlador Publico GOP 40hs 01 Nivel Sgp. Completo PV — 01 Permanente
Interno + registro classe
Médico Especialista Nivel Suo. Completo
em Medicina do GOP 20hs 02 up- P PV -02 Permanente
+ registro classe
Trabalho
Médico Veterinario | GOP 20hs o3 | Nivel Sup. Completo PV — 02 Permanente
+ registro classe
Procuradqr_Jurldlco GOP 20hs 02 Nivel S_up. Completo PV — 02 Permanente
Municipal + registro classe
Arquiteto GOP 20hs 01 Nivel Syp. Completo PV - 02 Permanente
+ registro classe
Bibliotecario GOP 30hs 01 Nivel S.UP' Completo PV - 02 Permanente
+ registro classe
Engenheiro GOP 20hs o1 | Nivel Sup. Completo PV — 02 Permanente
Agrénomo + registro classe
Engenheiro GOP 20hs o1 | Nivel'Sup. Completo PV — 02 Permanente
Ambiental + registro classe
Engenheiro Elétrico | GOP 20hs o1 | Nivel Sup. Completo PV — 02 Permanente
+ registro classe
Engenheiro Florestal GOP 20hs 01 Nivel S.UP' Completo PV - 02 Permanente
+ registro classe
Engenheiro Civil GOP 20hs 03 Nivel Syp. Completo PV - 02 Permanente
+ registro classe
Bislogo GOP 40hs o1 | Nivel Sup. Completo PV — 02 Permanente
+ registro classe
Fonoaudiélogo GOP 30hs 02 Nivel S.UP' Completo PV - 02 Permanente
+ registro classe
. Nivel Sup. Completo
Psicoélogo GOP 30hs 05 + registro classe PV - 02 Permanente
Nutricionista GOP 30hs 05 | Nivel Sup. Completo PV - 02 Permanente
+ registro classe
Auditor Publico GOP 40hs 02 Nivel S_up. Completo PV — 02 Permanente
Interno + registro classe
. S Nivel Sup. Completo
Fiscal Tributario GOP 40hs 02 + registro classe PV - 02 Permanente
Tecndlogo em GOP 40hs o1 | Nivel Sup. Completo PV — 02 Permanente
Gestdo Ambiental + registro classe
Tecnodlogo em .
Gestao de Recursos GOP 40hs 01 N'Xis:;‘ir'occt)l;‘::to PV - 02 Permanente
Humanos 9
Cientista da Nivel Sup. Completo
Computacao GOP 40hs 01 + registro classe PV - 02 Permanente
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GRUPO OCUPACIONAL SEMI-PROFISSIONAL - GOSP

Nivel Médio Completo+ Curso
Assistente Técnico completo + curso de
Técnico de GOSP 40hs 01 informatica basica e avangcada PV - 05 Permanente
Controle Interno + registro classe, se a
profissdo exigir.
Nivel Médio Completo+ Curso
Técnico Agricola GOSP 40hs 06 Técnico completo + registro PV - 07 Permanente
classe, se a profissdo exigir.
Técnico em Nivel Médio Completo+ Qurso
c i GOSP 40hs 02 Técnico completo + registro PV - 07 Permanente
ontabilidade . .
classe, se a profisséo exigir.
Oficial Nl'v’el Médio Completo+ (?urso
Administrativo GOSP 40hs 20 Técnico completo + registro PV - 07 Permanente
classe, se a profissdo exigir.
Técnico em Meio Nivel Médio Completo+ Curso
Ambi GOSP 40hs 03 Técnico completo + registro PV - 07 Permanente
mbiente . -
classe, se a profisséo exigir.
Técnico em Nivel Médio Completo+ Curso
Seguranga do GOSP 40hs 02 Técnico completo + registro PV - 07 Permanente
Trabalho classe, se a profissdo exigir.
Nivel Médio Completo+ Curso
gente de Fiscalizaca( GOSP 40hs 13 Técnico completo + registro PV - 07 Permanente
classe, se a profisséo exigir.
Nivel Médio Completo+ Curso
Inseminador GOSP 40hs 02 Técnico completo + registro PV - 08 Permanente
classe, se a profissdo exigir.

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL - GOAO

Mecanicode | Goa0 |  40ns 02 | Nivel Médio Completo + curso PV-03  |Permanente
Maquina Pesada profissionalizante
Nivel Médio Completo +
Operador de Carteira de Habilitagado de
Motoniveladora GOAO 40hs 06 motorista profissional - PV -04 Permanente
Categoria “D”
Nivel Médio Completo +
Operadorde | 5500 | 40hs 12 Carteira de Habilitagao de PV — 05 Permanente
Maquina motorista profissional -
Categoria “D”
L. Nivel Médio Completo + curso
Eletricista GOAO 40hs 02 profissionalizante PV - 05 Permanente
Mecanico de | 5oa0 | 40ns 02 | Nivel Médio Completo + curso PV-05  |Permanente
Automoveis profissionalizante
. Nivel Médio Completo + curso
Pedreiro GOAO 40hs 15 profissionalizante PV - 05 Permanente
. Nivel Médio Completo +
Motorista GOAO 40hs 40 Carteira de Habilitaco de PV - 06 Permanente
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motorista profissional -
Categoria “D”
Nivel Médio Completo +
Tratorista GOAO |  40hs 05 | Careirade Habiltagdo de PV-06  |Permanente
motorista profissional -
Categoria “D”
Auxiliar . 1
. . GOAO 40hs 50 Nivel Médio Completo PV - 08 Permanente
Administrativo
Auxiliar Técnico Nivel Médio Completo +Curso
o GOAO 40hs 02 de Informatica Basica e PV - 08 Permanente
de Informatica
Avancada
Telefonista GOAO 40hs 03 Nivel Médio Completo PV - 08 Permanente

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS - GOSG

Auxiliar de

- . GOSG 40hs 90 Nivel Fundamental Completo PV - 08 Permanente
Servigos Gerais
Agente de GOSG 40hs 45 Nivel Fundamental Completo PV - 08 Permanente
Servigos Bracal
. Agente qe_ GOSG 40hs 55 Nivel Fundamental Completo PV - 08 Permanente
Limpeza Publica
Agente Cole,to[' dey GOSG 40hs 15 Nivel Fundamental Completo PV - 08 Permanente
Limpeza Publica
Merendeira GOSG 40hs 30 Nivel Fundamental Completo PV - 08 Permanente
Vigia GOSG 40hs 30 Nivel Fundamental Completo PV — 08 Permanente
Lavador de
Veiculos e GOSG 40hs 03 Nivel Fundamental Completo PV - 08 Permanente
Maquinas
Auxmar. de GOSG 40hs 15 Nivel Fundamental Completo PV - 08 Permanente
Pedreiro
PI\\/L|JXI|Lar'. de GOSG 40hs 02 Nivel Fundamental Completo PV - 08 Permanente
ecanico
Borracheiro GOSG 40hs 01 Nivel Fundamental Completo PV - 08 Permanente

Alfredo Chaves (ES), 06 de fevereiro de 2020.

FERNANDO VIDEIRA LAFAYETTE
PREFEITO MUNICIPAL
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FERNANDO VIDEIRA LAFAYETTE
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ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
ANEXO Il
LEI COMPLEMENTAR 025/2020

MANUAL DE ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

MEDICO ESPECIALISTA EM MEDICINA DO TRABALHO
Carga horaria: 20h semanais | Jornada: 04h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
e Graduagao em Medicina e Especializacdo em Medicina do Trabalho, ambas
reconhecida pelo Ministério da Educagéao - MEC.
¢ Registro da classe profissional.

Descrigao sintética
o Realizam consultas e atendimentos médicos; implementam agdes de
prevencdo de doengas e promogao da saude tanto individuais quanto coletivas;
coordenam programas e servicos em saude, efetuam pericias, auditorias e
sindicancias médicas; elaboram documentos e difundem conhecimentos da area
médica.
Descrigcao detalhada
o Conhecer os processos produtivos e ambientes de trabalho da
Prefeitura Municipal de Alfredo Chaves atuando com vistas essencialmente a
promogao da saude e prevengao de doenca, identificando os riscos existentes no
ambiente de trabalho (fisicos, quimicos, biolégicos ou outros), atuando junto aos
setores para eliminar ou atenuar a nocividade dos processos de produgédo e
organizacéao do trabalho.
o Avaliar o servidor publico e a sua condicdo de saude para
determinadas fungbes e/ou ambientes, procurando ajustar o trabalho ao
trabalhador; indicando sua alocagao para trabalhos compativeis com sua situagao

de saude, orientando-o, se necessario, no referido processo de readaptagao.

o Reconhecer que existem necessidades especiais determinadas por

Rua José Paterlini, n° 910 - centro - CEP 29240-000 - Alfredo Chaves - ES
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ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ores tajs.cemd sexo, idade, condicdo fisioldgica, aspectos sociais, barreiras de

omunicacéo e outros fatores, que condicionam o potencial de trabalho.

o Comunicar, de forma objetiva, ao Chefe do Poder Executivo, assim
como as autoridades de Saude e do Trabalho, sobre achados de novos riscos
ocupacionais, suspeitos ou confirmados.

. Dar conhecimento, formalmente, ao Secretario Municipal de
Administracdo, dos riscos existentes no ambiente de trabalho, bem como dos
outros informes técnicos no interesse da saude dos servidores publicos,
considerando-se que a eliminagdo ou atenuagdo de agentes agressivos é da
responsabilidade da Administragao.

. Providenciar a emissao de Comunicacao de Acidente do Trabalho, de
acordo com os preceitos legais, independentemente da necessidade de
afastamento do trabalho.

o Cientificar a Secretaria Municipal de Administragdao, através de
documentos apropriados, quando houver suspeita ou comprovacao de transtornos
da saude atribuiveis ao risco do trabalho, bem como recomendar a Administragao
os procedimentos cabiveis.

o Apresentar métodos para prevengao de acidentes no ambiente do
trabalho, incentivando a pesquisa em Saude e Seguranga no Trabalho, com a
finalidade de busca o continuo melhoramento das condicbes e ambientes de
trabalho.

o Impedir qualquer ato discriminatério e promover o acesso ao trabalho
de portadores de afeccbes e deficiéncias, desde que estes ndo se agravem ou
ponham em risco a propria vida ou a de terceiros.

o Considerar a gestagdo um evento fisiolégico, impedindo qualquer ato
discriminatodrio contra a gestante, seja na admissao ou permanéncia da gestante no
trabalho, protegendo-a de possiveis agravos ou riscos decorrentes de suas
atividades, tarefas ou condi¢goes ambientais.

o Realizar ou encaminhar para exames clinicos e complementares

necessarios para as avaliagdes de saude ocupacional a fim de avaliar a saude do

Rua José Paterlini, n° 910 - centro - CEP 29240-000 - Alfredo Chaves - ES
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ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

e trabalho.

o Avaliar as possibilidades de afastamentos do trabalho, considerando
que O repouso € 0 acesso a terapias, quando necessarios, sao partes integrantes
do tratamento.

o Informar ao servidor os riscos ocupacionais a que ele estiver exposto,
as medidas de protegdo adequadas e seus possiveis impactos a saude, bem como
informa-lo sobre os resultados dos exames, quando realizados.

o Quando requerido pelo servidor, ou representante legal, deve o
médico disponibilizar cépias dos registros de saude sob sua guarda (cépia dos
exames e prontuario médico).

o Elaborar prontuario em arquivos médicos confidenciais sempre que
houver atendimento ao servidor, realizando todos os encaminhamentos devidos.

. Manter sigilo das informacgdes confidenciais da Prefeitura Municipal de
Alfredo Chaves/ES, técnicas e administrativas, de que tiver conhecimento no
exercicio de suas fungdes, exceto nos casos em que este sigilo cause dano a
saude do servidor ou da comunidade.

o O Médico especialista em medicina do trabalho tera livre acesso aos
locais, ambientes e postos de trabalho, bem como participara da implementacao de
padrdes de saude e seguranga no trabalho.

o Realizar procedimentos nao relacionados ao PCMSO, desde que
contemplados com medidas efetivas de programas de promogdo a saude e
prevencao de doencas especificas, tais como imunizacoes.

o Nao ficar adstrito aos atestados e relatérios médicos de terceiros
quanto aos afastamentos do trabalho, ou fungéo, podendo decidir, nos limites éticos
e legais, sobre a necessidade do afastamento do risco do trabalho e do préprio
trabalho, dando ciéncia a Secretaria Municipal de Administragao.

. Cientificar sobre a necessidade de mudangas nas tarefas, atividades
ou funcgao, considerando a condi¢cao de saude do trabalhador e os riscos inerentes

ao ambiente e posto do trabalho.
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) de cursos e congressos, aprimorando e desenvolvendo seu

onhecimento técnico-cientifico e sua competéncia em areas de conhecimento
correlatas e recorrer, se necessario, ao assessoramento de especialistas ou
consultores.

o Buscar informagdo médica adicional ou informagdes registradas em
outras fontes, inclusive em prontuarios de outros 6rgaos, desde que haja o
consentimento informado do servidor, e desde que o unico proposito seja o de
proteger a integridade fisica e a saude.

o Nao aceitar condicbes de pratica profissional que estejam em
desacordo com o cumprimento dos padrdes profissionais e principios éticos.

o Elaborar e manter atualizado, junto com a equipe, o Programa de
Prevengao de Riscos Ambientais — PPRA e o Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional — PCMSO.

o Manter atualizado o Servigo Especializado em Engenharia de
Seguranga e em Medicina do Trabalho.

o Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagdo

profissional.

RECRUTAMENTO

e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.

e Aprovacado em concurso publico de provas ou provas e titulos

e Registro profissional no érgao de classe para as fungdes cujo exercicio
profissional esteja regulamentado por Lei.

¢ Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatdrio.

e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagao do concurso publico.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

e Progressao —para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.

e Promogao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

Rua José Paterlini, n° 910 - centro - CEP 29240-000 - Alfredo Chaves - ES
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MEDICO VETERINARIO
Carga horaria: 20h semanais Jornada: 04h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
e Graduacao em Medicina Veterinaria, reconhecida pelo Ministério da
Educacao - MEC.
¢ Registro da classe profissional.

Descrigao sintética

Praticam clinica médica veterinaria em todas as suas especialidades;
contribuem para o bem-estar do animal; podem promover saude publica e defesa
do consumidor; exercem defesa sanitaria animal; desenvolvem atividades de
pesquisa e extensao; atuam nas produgdes industrial e tecnoldgica e no controle de
qualidade de produtos; fomentam a produgdo animal; atuam nas areas comercial
agropecuaria, de biotecnologia e de preservacdo ambiental, elaboram laudos,
pareceres e atestados; assessoram a elaboragéo de legislagéo pertinente.

Descrigao detalhada

o Planejar e executar agdes de fiscalizagéo sanitaria.

o Planejar e desenvolver campanhas e servicos de fomento e
assisténcia técnica a criacdo de animais e a saude publica, em ambito municipal,
valendo-se de levantamentos de necessidades e do aproveitamento dos recursos
existentes.

o Proceder a profilaxia, diagndstico e tratamento de doengas dos
animais, realizando exames clinicos e de laboratério, para assegurar a sanidade
individual e coletiva desses animais e estabelecer a terapéutica adequada.

o Promover o controle sanitario da reproducédo animal destinada a
industria e a comercializagdo no Municipio, realizando exames clinicos,
anatomopatolégicos, laboratoriais ante e post-mortem, para proteger a saude
individual e coletiva da populacao.

o Realizar visitas a comunidade, a fim de esclarecer e orientar a

populacdo acerca dos procedimentos pertinentes, visando evitar a formacéo e o

Rua José Paterlini, n° 910 - centro - CEP 29240-000 - Alfredo Chaves - ES
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o] ectocontagiosas.

o Promover e supervisionar a inspecédo e a fiscalizagdo sanitaria nos
locais de producgédo, manipulagdo, armazenamento e comercializagdo dos produtos
de origem animal, bem como de sua qualidade, determinando visita “in loco” loco,
para fazer cumprir a legislagéo pertinente.

o Orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo
tecnolégico dos alimentos de origem animal, elaborando e executando projetos
para assegurar maior lucratividade e melhor qualidade dos alimentos.

o Proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de
dados, avaliagdo epidemiolégica e pesquisas, para possibilitar a profilaxia de
doencas.

o Participar da elaboragdo e coordenacdo de programas de combate e
controle de vetores, roedores e raiva animal.

o Fazer pesquisas no campo da biologia aplicada a veterinaria,
realizando estudos, experimentos, estatistica, avaliacdo de campo e laboratério,
para possibilitar o maior desenvolvimento tecnolégico da ciéncia veterinaria. T

o Treinar o0s servidores municipais envolvidos nas atividades
relacionadas com fiscalizagdo sanitaria, bem como supervisionar a execug¢ao das
tarefas realizadas.

o Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para
implantagédo, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de
atuacao.

o Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacao.

o 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 atuacgao.
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) de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da

refeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre situacbes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho

afetos ao Municipio.
o Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao

profissional.

RECRUTAMENTO

e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.

e Aprovagao em concurso publico de provas ou provas e titulos

e Registro profissional no 6rgao de classe para as fungdes cujo exercicio
profissional esteja requlamentado por Lei.

¢ Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatorio.

e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagédo do concurso publico.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

e Progressao —para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.

e Promocgéao — para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

PROCURADOR JURIDICO

Carga horaria: 20h semanais Jornada: 04h diarias

ESCOLARIDADE EXIGIDA

e Graduacao em Direito, reconhecida pelo Ministério da Educagéo - MEC.
e Registro da classe profissional.
Descrigao sintética

Executar atividades juridicas manifestando-se sobre questdes de interesse
da Administracdo Publica Municipal, bem como, representar o Poder Executivo

Rua José Paterlini, n° 910 - centro - CEP 29240-000 - Alfredo Chaves - ES
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MertiCipal _em 5t6es judiciais ou extrajudiciais que necessitem de profissional

eSpecializado da area. Elabora pareceres técnicos sobre os projetos Procedimentos
Administrativos, da suporte as Comissdes Permanentes e Temporarias.

Descricao detalhada

e Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes na administragao municipal.

e Representar a municipalidade judicialmente, atuando/representando em
qualquer instancia judiciaria, atuando nos feitos em que haja interesse da
Administracdo Publica, seja como autora, ré, assistente, interveniente ou terceira
interessada.

¢ |Intervir, como assistente ou litisconsorte, em acéo popular que envolva
interesse do Municipio.

e Propor acéo civil publica ou nela intervir, representando o Municipio.

e Processar as desapropriagdes que ocorram judicialmente, bem como
executar as providéncias juridicas necessarias ao pagamento das indenizagdes
correspondentes.

e Cobrar a divida ativa do Municipio, judicial e/ou extrajudicial.

e Designar assistente técnico em processo judicial, quando entender
necessario; encaminhar ao Prefeito Municipal e ao Procurador Geral o expediente
de cumprimento ou de extens&o de decisao judicial.

e Manter atualizado e organizado em ordem alfabética o fichario dos
processos judiciais em curso, bem como o arquivo dos processos extintos.

e Quando autorizados pelo Procurador-Geral, adjudicar ao municipio bens
penhorados, bem como o receber bens iméveis em dagao em pagamento.

e Elaborar informagdes a serem prestadas pelas autoridades do Poder
Executivo em mandados de seguranga ou mandados de injungao.

e Apreciar previamente os processos de licitagdo, as minutas de contratos,
convénios, acordos, termos aditivos e demais atos relativos a obrigagdes

assumidas pelos 6rgados da administragao direta do Poder Executivo.
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) 0 e qualquer ato que implique alienagcdo do patrimbnio

obilidrio municipal, bem como autorizagao, permissao e concessao de uso.
e Realizar defesas administrativas.
e A representacdo do Municipio de Alfredo Chaves em juizo ou fora dele,
ou seja, judicial ou extrajudicial.

e Exercer outras atividades correlatas.

RECRUTAMENTO
e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
e Aprovacido em concurso publico de provas ou provas e titulos
e Registro profissional no 6rgao de classe para as fungdes cujo exercicio
profissional esteja requlamentado por Lei.
¢ Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatoério.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/funcao contempladas no edital de regulamentagao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promogéao — para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

ARQUITETO
Carga horaria: 20h semanais | Jornada: 04h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
e Graduacao em Arquitetura e Urbanismo, reconhecida pelo Ministério da
Educacao - MEC.
¢ Registro da classe profissional.

Descrigao Sintética

e Compreende os cargos que se destinam a analisar e elaborar projetos
arquiteténicos, paisagisticos e urbanisticos, bem como acompanhar e orientar a sua
execucgao.

Descrigao Detalhada

Superviséo, coordenagao, gestao e orientagao técnica.
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oleta de dados, estudo, planejamento, projeto e especificagao.

e Estudo de viabilidade técnica e ambiental.

e Assisténcia técnica, assessoria e consultoria.

e Direcao de obras e de servigo técnico.

e Vistoria, pericia, avaliacdo, monitoramento, laudo, parecer técnico,
auditoria e arbitragem.

e Desempenho de cargo e fungao técnica.

e Desenvolvimento, analise, experimentagdo, ensaio, padronizagao,
mensuragao e controle de qualidade.

e Elaboragao de orgamento.

e Producéo e divulgacéao técnica especializada.

e Execucao, fiscalizagdo e conducao de obra, instalagao e servigo técnico.

e Analisar proposta arquitetdnica, observando tipo, dimensdes, estilo de
edificacdo, bem como custos estimados e materiais a serem empregados, duragao
e outros detalhes do empreendimento, para determinar as caracteristicas

essenciais a elaboragao do projeto.

e Planejar as plantas e edificagbes do projeto, aplicando principios
arquiteténicos, funcionais e especificos, para integrar elementos estruturais,

estéticos e funcionais dentro do espaco fisico determinado.

e Elaborar o projeto final, segundo sua imaginagéo e capacidade inventiva
e obedecendo a normas, regulamentos de construgdo vigentes e estilos

arquiteténicos do local, para os trabalhos;

e Elaborar, executar e dirigir projetos de urbanizagdo, planejando,
orientando e controlando a construgdo de areas urbanas, parques de recreagao e
centros civicos, para possibilitar a criagdo e o desenvolvimento ordenado de zonas
industriais, urbanas e rurais no Municipio;

e Preparar esbogos de mapas urbanos, indicando a distribuicdo das zonas
industriais, comerciais e residenciais e das instalagdes de recreagao, educagao e
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arios, para permitir a visualizacdo das ordenacdes atual e

Utura do Municipio;

e Elaborar, executar e dirigir projetos paisagisticos, analisando as
condicbdes e disposi¢coes dos terrenos destinados a parques e outras zonas de
lazer, zonas comerciais, industriais e residenciais, edificios publicos e outros, para
garantir a ordenagéao estética e funcional da paisagem do Municipio;

e Estudar as condi¢des do local a ser implantado um projeto paisagistico,
analisando o solo, as condi¢des climaticas, vegetagcédo, configuragdo das rochas,
drenagem e localizagao das edificagdes, para indicar os tipos de vegetagao mais
adequados ao mesmo, conforme a vocagao ambiental do municipio;

e Preparar previsbes detalhadas das necessidades da execucdo dos
projetos, especificando e calculando materiais, mao-de-obra, custos, tempo de
duracao e outros elementos, para estabelecer os recursos indispensaveis a
implantagdo do mesmo; — orientar e fiscalizar a execugao de projetos arquitetdénicos
e paisagisticos;

e Participar da fiscalizacdo das posturas urbanisticas;

e Analisar projetos de obras publicas e particulares, de loteamentos,
desmembramento e remembramento de terrenos;

¢ Analisar processos e dar pareceres em projetos de loteamento de acordo
com a legislacao especifica;

e Realizar estudos e elaborar projetos, objetivando a preservagdo do
patrimdnio historico do Municipio;

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

e Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio

referentes a sua area de atuacao;

e Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal

técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim
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o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua

ea de atuacgao;
e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre situacdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio;
e Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao
profissional

Da Arquitetura e Urbanismo

e Projeto arquitetonico de edificagdo ou de reforma de edificagao.
e Projeto arquitetdbnico de monumento.

e Coordenacéao e compatibilizagao de projeto arquitetdbnico com projetos

complementares.

e Relatério técnico de arquitetura referente a memorial descritivo, caderno

de Especificacbes e de encargos e avaliagdo pds-ocupacgao.

e Desempenho de cargo ou funcao técnica concernente a elaboragao ou
analise de projeto arquitetdnico.

e Projeto urbanistico.

e Projeto urbanistico para fins de regularizagéo fundiaria.
e Projeto de parcelamento do solo mediante loteamento.
e Projeto de sistema viario urbano.

e Coordenagéao e compatibilizagao de projeto de urbanismo com projetos

complementares.

e Relatdrio técnico urbanistico referente a memorial descritivo e caderno

de especificagdes e de encargos.
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Da Arquitetura de Interiores

e Projeto de arquitetura de interiores.

e Coordenagdo e compatibilizacdo de projeto de arquitetura de interiores

com projetos complementares.

e Relatério técnico de arquitetura de interiores referente a memorial

descritivo, caderno de especificagdes e de encargos e avaliagao pds-ocupacao.

e Desempenho de cargo ou fungao técnica concernente a elaboragao ou

analise de projeto de arquitetura de interiores.
e Ensino de projeto de arquitetura de interiores.

Da Arquitetura Paisagistica

¢ Projeto de arquitetura paisagistica.
¢ Projeto de recuperacao paisagistica.

e Coordenacgao e compatibilizagdo de projeto de arquitetura paisagistica ou

de recuperacgao paisagistica com projetos complementares.

e Cadastro do como construido (as built) de obra ou servigo técnico

resultante de projeto de arquitetura paisagistica.

e Desempenho de cargo ou fungdo técnica concernente a elaboragao ou

analise de projeto de arquitetura paisagistica.

Do Patrimo6nio Historico Cultural e Artistico

e Projeto e execugdo de intervengdo no patriménio historico cultural e
artistico, arquitetonico, urbanistico, paisagistico, monumentos, praticas de projeto e
solugdes tecnoldgicas para reutilizagdo, reabilitagdo, reconstrugdo, preservagao,

conservagao, restauro e valorizagao de edificagdes, conjuntos e cidades.

e Coordenagdo da compatibilizacdo de projeto de preservagdao do

patrimdnio historico cultural e artistico com projetos complementares.

e Diregao, condugao, gerenciamento, supervisao e fiscalizagéo de obra ou
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servigo técnico referente a preservagao do patriménio histérico cultural e artistico.

e Inventario, vistoria, pericia, avaliagdo, monitoramento, laudo e parecer
técnico, auditoria e arbitragem em obra ou servigo técnico referente a preservagao

do patriménio histoérico cultural e artistico.

e Desempenho de cargo ou fungao técnica referente a preservagao do

patriménio historico cultural e artistico.

Do Planejamento Urbano e Regional

o Coordenacéo de equipe multidisciplinar de planejamento concernente
a plano ou tragado de cidade, plano diretor, plano de requalificagdo urbana, plano
setorial urbano, plano de intervencao local, plano de habitagdo de interesse social,
plano de regularizacdo fundiaria e de elaboracdo de estudo de impacto de

vizinhanga.

Do Conforto Ambiental

Projeto de arquitetura da iluminagao do edificio e do espago urbano.

Projeto de acessibilidade e ergonomia da edificagao.

Projeto de acessibilidade e ergonomia do espaco.

RECRUTAMENTO

Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.

Aprovacado em concurso publico de provas ou provas e titulos

Registro profissional no érgao de classe para as fungdes cujo exercicio
profissional esteja requlamentado por Lei.

e Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatério.

e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagao do concurso publico.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.

e Promocgao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

Rua José Paterlini, n° 910 - centro - CEP 29240-000 - Alfredo Chaves - ES
Tel.: 27 3269-2700 - www.alfredochaves.es.gov.br




ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

BIBLIOTECARIO

Carga horaria: 30h semanais Jornada: 06h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
e Graduacao em biblioteconomia, reconhecida pelo Ministério da Educagao -
MEC.
¢ Registro da classe profissional.

Descrigao sintética
e Disponibilizam informagdo em qualquer suporte; gerenciam unidades
como bibliotecas, centros de documentagao, centros de informacao e correlatos,
além de redes e sistemas de informacdo. Tratam tecnicamente e desenvolvem
recursos informacionais; disseminam informagdo com o objetivo de facilitar o
acesso e geracdo do conhecimento; desenvolvem estudos e pesquisas; realizam

difusdo cultural; desenvolvem acdes educativas.

Descrigao detalhada

e Proceder a divulgacdo de informagbdes e documentos existentes na
biblioteca, usando métodos manuais ou automatizados.

e Organizar, dirigir e executar trabalhos técnicos relativos as atividades de
biblioteca desenvolvendo sistemas de catalogagao, referéncia e conservagao de
acervo bibliografico para guardar e recuperar informagbdes de carater geral ou
especifico e coloca-las a disposi¢cao dos usuarios.

e Planejar e proceder a aquisicdo de material bibliografico, consultando
catalogos de editoras, bibliografias e leitores.

e Efetuar compra, permuta ou doagao de livros, folhetos e documentos,
para atualizar o acervo da biblioteca; - catalogar e classificar manuscritos, obras
raras e comuns, mapas, publicagbes oficiais, seriadas ou nado, bibliografias e obras
de referéncia usando regras e sistemas especificos para armazenar e recuperar
informacgdes, e coloca-las a disposi¢ao dos usuarios.

e Organizar ficharios, catalogos e indices usando fichas-padrdo ou

processos mecanizados para possibilitar o armazenamento, a busca e a
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e Compilar bibliografias nacionais e estrangeiras, gerais ou especializadas,
para levantar a literatura existente sobre um tema ou referente a um periodo.

e Fazer a indexagao e o controle da terminologia das obras, analisando os
termos mais relevantes ou as palavras-chave.

e Orientar o usuario, indicando fontes de informagdes para facilitar a
consulta.

¢ Filiar-se a organismos, federag¢des, associagdes e outras bibliotecas para
possibilitar troca de obras e informacdes e empréstimos.

e Selecionar obras para encadernacgao e restauracgao.

e Fazer estatistica de consultas e empréstimos.

e Participar da organizagdo das atividades propostas pelos érgaos da
Secretaria Municipal de Turismo e Cultura e Secretaria Municipal de Educacgao que
envolvam a Biblioteca.

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios para implantacéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao.

e Realizar outras atribuigdes compativeis com sua especializagao

profissional.

RECRUTAMENTO
e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
e Aprovacado em concurso publico de provas ou provas e titulos
e Registro profissional no 6rgao de classe para as fungdes cujo exercicio
profissional esteja regulamentado por Lei.
¢ Inspecao e avaliagdo meédica de carater eliminatorio.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungao contempladas no edital de regulamentag¢ao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao — para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promocgao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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ENGENHEIRO AGRONOMO

Carga horaria: 30h semanais Jornada: 06h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
e Graduacao em Engenharia Agronémica, reconhecida pelo Ministério da
Educacéo - MEC.
¢ Registro da classe profissional.

Descrigao sintética
e Compreende os cargos que se destinam a elaborar e supervisionar
projetos referentes a cultivos agricolas e pastos, planejando, orientando e
controlando técnicas de utilizagao de terras, para possibilitar um maior rendimento e

qualidade dos produtos agricolas produzidos no Municipio.

Descricao detalhada

e 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
dos cultivos, o rendimento das colheitas e outras caracteristicas dos cultivos
agricolas.

e Estudar os efeitos da rotatividade, drenagem, irrigacdo, adubagem e
condigdes 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 exploragédo agricola mais adequada a cada tipo
de solo e clima.

e Elaborar novos métodos de combate as ervas daninhas, enfermidades da
lavoura e pragas de insetos, e/ou aprimorar os ja existentes, baseando-se em
experiéncias e pesquisas, para preservar a vida das plantas e assegurar o maior
rendimento possivel do cultivo.

e Orientar agricultores e outros trabalhadores agricolas do Municipio sobre
sistemas e técnicas de exploragdo agricola, fornecendo indicagcbes, épocas e

sistemas de plantio, custo dos cultivos, variedades a empregar e outros dados
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ifféntes,pafa@ aumentar a produgdo e conseguir variedades novas ou

yoradas, de maior rendimento, qualidade e valor nutritivo.

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

e Emitir laudos técnicos sobre a derrubada e poda de arvores em vias
publicas, pragas, parques e jardins, dentre outros, a fim de garantir a preservagao
ambiental do Municipio e a seguranga da populagéo.

e Vistoriar e emitir parecer sobre lavouras e hortas localizadas no
Municipio a fim de verificar se a dosagem utilizada de agrotéxicos nao é prejudicial
ao ser humano quando se der o consumo dos alimentos produzidos pelas mesmas.

e Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacao.

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

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposi¢cées sobre situagdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio. Realizar outras atribuicbes compativeis com sua

especializagao profissional.

RECRUTAMENTO
e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
e Aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos
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e Registro profissional no 6rgdo de classe para as fungdes cujo exercicio
profissional esteja requlamentado por Lei.

¢ Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatdrio.

e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagéao do concurso publico.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.

e Promogao — para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

ENGENHEIRO AMBIENTAL

Carga horaria: 30h semanais Jornada: 06h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA

¢ Graduacao em Engenharia Ambiental, reconhecida pelo Ministério da
Educacao - MEC.

¢ Registro da classe profissional.

OUTROS REQUISITOS

e Conhecimento em processador de texto, planilhas eletrénicas, Autocad e
georreferenciamento, bem como habilitagdo para a conducgao de veiculos na
categoria AB.

Descrigao sintética

e Compreende os cargos que se destinam a elaborar e supervisionar
projetos referentes a area ambiental, criando, planejando, recuperando os espagos
degradados e administrando os ordenamentos ambientais, numa visdo globalizante
e que permita compreender os aspectos culturais, éticos e sociais da gestao
ambiental.

Descricao detalhada

e Elaborar métodos e técnicas de analise de riscos ambientais, auditoria,
diagnodsticos, controle de qualidade e sistemas de monitoramento e vigilancia
ambiental;

e Estudar os efeitos da poluigdo na agua, na atmosfera, no solo, enfim, no
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I0 ambiente como um todo, realizando experiéncias e analisando seus
resultados, a fim de determinar técnicas de minimizagdo e prevengao da poluicdo
ambiental.

e Vistoriar e emitir pareceres/diagnésticos ambientais sobre empresas com
potencial poluidor, para fins de licenciamento ambiental, seguranca da populacéo,
bem como o controle e a garantia de protegao ambiental.

e Vistoriar e controlar as areas verdes, de preservacdo permanente e a
qualidade dos recursos hidricos do Municipio, informando as autoridades superiores
sobre possiveis violagdes das normas ambientais e a pratica de crimes ambientais.

e Acompanhar as obras de saneamento basico (tratamento de aguas
efluentes, tratamento de aguas residuais, abastecimento e tratamento de esgoto).

e Participar das atividades administrativas de controle e de apoio referente
a sua area de atuacao.

e Participar de reunides com Municipios, Estados e Unido, bem como
outras entidades publicas e privadas, realizando estudos, emitindo pareceres e
fazendo exposicao sobre situagdes e problemas identificados, opinando, revisando
e discutindo trabalhos técnicos cientificos, para formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalhos referentes ao Municipio de Alfredo Chaves.

e Elaborar e aperfeicoar a educacdo e a sensibilizacdo ambiental do
Municipio de Alfredo Chaves.

e Acompanhar e operacionalizar, em conjunto com o 6rgao competente a
gestao dos residuos solidos do Municipio de Alfredo Chaves.

¢ Incentivar e implementar, em conjunto com o 6rgdo competente, a coleta
seletiva em area rural e urbana do Municipio de Alfredo Chaves.

e Desenvolver campanhas de conscientizagdo em redes escolares
municipais, estaduais e particulares.

e Implementar a aplicagéo do Plano Municipal de Arborizagao, se houver.

e Realizar a fiscalizagao de tecnologia/produgéo limpa e remediagao de
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eas degradadas.

e Participar ativamente de conselhos e consécios municipais e regionais
referente ao meio ambiente.

e Participar ativamente das reunides e elaboragdes de legislagbes
ambientais referentes a sua area de atuagéo.

e Participar das etapas do licenciamento ambiental municipal, em conjunto
com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente, assinando a anotagdo de
responsabilidade técnica.

e Estar atendo as legislagdes municipais, estaduais e federais, no que se
refere a licenciamento, preservagao, restauragao, descumprimento, dentre outras
atividades de envolvam o equilibrio do meio ambiente.

e Representar o Municipio, junto com o seu superior, perante o Ministério
Publico e outros 6rgaos fiscalizadores, quando necessario.

e Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao

profissional.

RECRUTAMENTO
e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
e Aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos
e Registro profissional no 6rgao de classe para as fungdes cujo exercicio
profissional esteja regulamentado por Lei.
¢ Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatorio.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungao contempladas no edital de regulamentag¢do do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promog¢ao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

ENGENHEIRO ELETRICO

Carga horaria: 30h semanais \ Jornada: 06h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
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e Graduagado em Engenharia Elétrica, reconhecida pelo Ministério da
Educacao - MEC.
e Registro da classe profissional.

Descrigao sintética
Compreende os cargos que se destinam a estudar, planejar, avaliar e
elaborar projetos elétricos onde compete a supervisdo, coordenagao, fiscalizagao,

orientagao técnica, vistoria e pericia.

Descrigao detalhada

e Projetar sistemas elétricos observando, rigorosamente, as normas de
seguranca para evitar acidentes e incéndios.

e Supervisionar servigos de instalagcado de fiacao elétrica e montagem de
quadros de distribuicao, caixas de fusivel, tomadas e interruptores.

e Testar a instalagao elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para
comprovar a exatidao do trabalho executado.

e Testar circuitos de instalacdes elétricas, utilizando aparelhos de
precisdao, para indicar as partes defeituosas; - construir e manter redes elétricas
dentro dos prédios, seguindo as normas de seguranca e padrao de qualidade do
INMETRO.

e Ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos.

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

e Dirigir a execugdo de projetos, acompanhando e orientando as
operagbes a medida que avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos
prazos e dos padrdes de qualidade e seguranga recomendados.

e Elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia elétrica de todos as
obras contratadas pelo municipio.
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e Elaborar normas e acompanhar concorréncias.

e Acompanhar e controlar a execug¢ao de obras que estejam sob encargo
de terceiros, atestando o cumprimento das especificagdes técnicas determinadas e
declarando o fiel cumprimento do contrato.

e Analisar e emitir pareceres em projetos elétricos.

e Participar da fiscalizagdo do cumprimento das normas dentro de sua
area de atuacao.

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéao.

e Participar das atividades de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacgao.

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

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposi¢cdes sobre situacdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagcao de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

e Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao

profissional.

RECRUTAMENTO
e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
e Aprovagao em concurso publico de provas ou provas e titulos
e Registro profissional no érgao de classe para as fungdes cujo exercicio
profissional esteja regulamentado por Lei.
¢ Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatdrio.

Rua José Paterlini, n° 910 - centro - CEP 29240-000 - Alfredo Chaves - ES

Tel.: 27 3269-2700 - www.alfredochaves.es.gov.br



ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promogao — para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

ENGENHEIRO FLORESTAL
Carga horaria: 30h semanais | Jornada: 06h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA

e Graduacao em Engenharia Florestal, reconhecida pelo Ministério da
Educacao - MEC.
e Registro da classe profissional.

Descrigao sintética
e Compreende os cargos que se destinam a elaborar, supervisionar,
avaliar e realizar estudos, projetos ou pesquisas relacionados a conservagao,

saneamento e melhoria do meio ambiente.

Descricao detalhada

e Supervisionar e avaliar a coleta de dados sobre o meio ambiente,
orientando pesquisas e analisando seus resultados, para obtencdo de informes
atualizados.

e Participar dos estudos de elaboragéo ou revisao de legislagdo ou normas
pertinentes a medidas de melhoria de protecdo ambiental do Municipio, fixando
parametros numéricos ou outros limites relacionados a emissdo de gases, residuos
sélidos, efluentes liquidos, calor e outras formas de matéria ou energia que
produzam a degradag¢ao ambiental.

e Elaborar estudos, de acordo com a sua area de atuacgao, visando a

recuperacao de areas degradadas ou ameacadas de degradagéo ambiental.

e Exercer agao fiscalizadora, observando as normas de prote¢cao ambiental
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ntidas em leis ou em regulamentos especificos.

e Inspecionar guias de transito de madeira, caibro, lenha, carvao, areia e
qualquer outro produto extrativo, examinando-as a luz das leis e regulamentos que
defendem o patriménio florestal, para verificar a origem dos mesmos e apreendé-
los, quando encontrados em situagao irregular.

e Emitir pareceres em processos de concessao de licengas para
localizacdo e funcionamento de atividades real ou potencialmente poluidoras ou de
exploracao de recursos ambientais.

e Desenvolver estudos, em sua area de atuacao, visando a elaboragao de
técnicas redutoras ou supressoras da degradagao ambiental.

e Acompanhar a conservacido da flora e da fauna de parques e reservas
florestais do Municipio, controlando as acdes desenvolvidas e/ou verificando o
andamento de praticas florestais, para comprovar o cumprimento das instrugdes
técnicas e de protegcdo ambiental.

e Participar do planejamento, execugdo e avaliagdo de programas
educativos destinados a grupos da comunidade, através da identificacdo de
situacbes e problemas ambientais do Municipio, objetivando a capacitagao da
populagao para a participacao ativa na defesa do meio ambiente.

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao.

e Participar das atividades administrativas de controle e apoio referentes a
sua area de atuacao.

e Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento do pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim
de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area
de atuacgao.

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da

Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
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receres ou fazendo exposi¢cdes sobre situacdes ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagao de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

e Realizar outras atribui¢des compativeis com sua especializagao profissional.

RECRUTAMENTO
e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
e Aprovagao em concurso publico de provas ou provas e titulos
e Registro profissional no 6rgao de classe para as fungdes cujo exercicio
profissional esteja regulamentado por Lei.
¢ Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatoério.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungéo contempladas no edital de regulamentagao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promocgao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

ENGENHEIRO CIVIL
Carga horaria: 30h semanais | Jornada: 06h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
e Graduagao em Engenharia Civil, reconhecida pelo Ministério da
Educacao - MEC.
e Registro da classe profissional.

Descrigao sintética
e Compreende os cargos que se destinam a estudar, avaliar e elaborar
projetos de engenharia, bem como coordenar e fiscalizar sua execugao.
Descricao detalhada
e Analisar propostas arquitetdnicas, observando seu tipo, estilo proposto,
bem como as condig¢des requeridas para a obra, estudando o projeto e examinando
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caracteristicas do terreno disponivel para a construcao.

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

e Elaborar o projeto da construgao, preparando plantas e especificagcoes
da obra, indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos e mao-de-obra
necessarios e efetuando calculo aproximado dos custos, a fim de apresenta-lo aos
superiores imediatos para a aprovagao.

e Preparar o programa de execugdo do trabalho, elaborando plantas,
croquis, cronogramas e outros subsidios que se fizerem necessarios, para
possibilitar a orientacao e fiscalizagcdo do desenvolvimento das obras.

e Dirigir a execugdo de projetos, acompanhando e orientando as
operagcdes a medida que avangam as obras, para assegurar o cumprimento dos
prazos e dos padrdes de qualidade e seguranca recomendados.

e Elaborar, dirigir e executar projetos de engenharia civil relativos a vias
urbanas e obras de pavimentagdo em geral.

e Elaborar normas e acompanhar concorréncias.

e Acompanhar e controlar a execugao de obras que estejam sob encargo
de terceiros, atestando o cumprimento das especificagdes técnicas determinadas e
declarando o fiel cumprimento do contrato.

e Analisar processos e dar pareceres em projetos de loteamento de acordo
com a legislacao especifica.

e Promover a regularizagado dos loteamentos clandestinos e irregulares.

e Analisar e emitir pareceres em projetos de construgdo, demoligdo ou
desmembramento de areas ou edificagdes publicas e particulares.

e Fiscalizar a execugao de planos de obras de loteamentos, verificando o
cumprimento de cronogramas e projetos aprovados.

e Participar da fiscalizagdo do cumprimento das normas de posturas e
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ras realizadas no Municipio, conforme o disposto em legislacdo municipal.

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagcdes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao.

e Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacao.

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

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposi¢coes sobre situagdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagado de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

e Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagcao

profissional.

RECRUTAMENTO
e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
e Aprovagao em concurso publico de provas ou provas e titulos
e Registro profissional no érgao de classe para as fungdes cujo exercicio
profissional esteja requlamentado por Lei.
e Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatério.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungao contempladas no edital de regulamentag¢ao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promocgao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

Rua José Paterlini, n° 910 - centro - CEP 29240-000 - Alfredo Chaves - ES

Tel.: 27 3269-2700 - www.alfredochaves.es.gov.br



ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CONTROLADOR PUBLICO INTERNO

Carga horaria: 40h semanais Jornada: 08h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
e Graduacdo em um campo de conhecimento nas areas de atuacido do

orgao (Administragdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia), reconhecida pelo
Ministério da Educagao - MEC.

e Registro da classe profissional.

Descrigao sintética
e Executa atividade de alto grau de complexidade, voltadas para o controle
interno, acompanhando a elaboragdo e avaliando o cumprimento dos objetivos e
metas estabelecidas no Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orgamentarias, além de
acompanhar a elaboragdo e avaliar a execu¢do dos programas e dos or¢camentos

quanto ao cumprimento das metas fisicas e financeiras.

Descrigao detalhada

e Exercer o controle orgcamentario e financeiro sobre as receitas e as
aplicagbes dos recursos, em especial aferindo o cumprimento da programagao
financeira do cronograma de execugao mensal de desembolso, previstos no art. 8°
da Lei Complementar n.° 101/00, assim como da adogao das medidas de limitagao
de empenho e de movimentagao financeira, que vierem a ser adotadas com vistas a
obtencgao do equilibrio orgamentario e financeiro.

e Exercer o controle, através dos diversos niveis de chefia, visando o
cumprimento dos programas, objetivos, metas e orgcamentos e a observancia a
legislagdo e a s normas que orientam as atividades de planejamento, de or¢gamento,
financeira e contabil.

e Controlar os limites de endividamento e aferir as condigbes para a

realizacéo de operagdes de crédito, assim como para a inscricdo de compromissos

em restos a pagar, na forma de legislagao vigente.
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e Efetuar o controle sobre a transposicdo, o remanejamento ou a
transferéncia de recursos dos orgamentos do Municipio, na administracéo direta ou
indireta, e sobre a abertura de créditos adicionais suplementares, especiais e
extraordinarias.

e Manter controle dos compromissos assumidos pele Administracédo
Municipal junto as entidades credoras, por empréstimos tomados ou relativos a
dividas confessadas, assim como dos avais e garantias prestadas e dos direitos e
haveres do Municipio.

e Examinar e emitir parecer sobre as contas que devam ser prestadas
referentes aos recursos concedidos a qualquer pessoa fisica ou entidade a conta
dos Orgamentos do Municipio, a titulo de subvencgdes, auxilio e/ou contribui¢des,
adiantamentos ou suprimentos de fundos, bem como promover a tomada de contas
dos responsaveis em atraso.

e Exercer controle sobre os valores a disposi¢ao de qualquer pessoa fisica
ou entidade que utilize, arrecade, aguarde, gerencie ou administre qualquer conta
do patriménio publico municipal ou pelas quais responda ou, ainda, que em seu
nome assuma obrigagdes de natureza pecuniaria, exigindo as respectivas
prestacdes de contas, se for o caso.

e Propor a expansao e o aprimoramento dos sistemas de processamento
eletronico de dados, para que permitam realizar e verificar a contabilizagao dos atos
e fatos de gestdo de todos os responsaveis pela execugdo dos orgamentos fiscal,
de seguridade social e de investimentos com a finalidade de promover as
informagdes gerenciais necessarias a tomada de decisodes.

e Exercer o acompanhamento do processo de langamento, arrecadagéo,
baixa e contabilizagdo das receitas préprias, bem como quanto a inscricdo e
cobranca da Divida Ativa.

e Acompanhar a elaboragdo da prestagdo de contas anual do Chefe do
Poder Executivo, a ser encaminhada ao Tribunal de Contas do Estado.

e Aferir a consisténcia das informacgdes rotineiras prestadas ao Tribunal de
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ntas do Estado e das informa¢des encaminhadas a Camara de Vereadores do
Municipio, sobre matéria financeira, orcamentaria e patrimonial, na forma de
regulamentos préprios.

e Exercer o controle sobre a destinacdo dos recursos obtidos com a
alienacdo de ativos, tendo em vista as restricdes constitucionais e as da Lei
Complementar Federal n° 101/2000.

e Exercer as atividades da Controladoria Municipal.

RECRUTAMENTO
e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
e Aprovacido em concurso publico de provas ou provas e titulos
e Registro profissional no 6rgéo de classe para as fungdes cujo exercicio
profissional esteja regulamentado por Lei.
¢ Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatoério.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/funcao contempladas no edital de regulamentagao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promocgao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

BIOLOGO

Carga horaria: 40h semanais \ Jornada: 08h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
e Graduacgao em Ciéncias Bioldgicas/ Biologia Bacharelado, reconhecida
pelo Ministério da Educagéao - MEC.
e Registro da classe profissional.

Descrigao sintética
e O bidlogo executa atividades técnicas e cientificas de grau superior de
grande complexidade, que envolvem ensino, planejamento, supervisao,

coordenacao e execucgao de trabalhos relacionados com estudos, pesquisas,
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jetos, consultorias, emissdo de laudos, pareceres técnicos e assessoramento

técnico-cientifico nas areas das Ciéncias Biologicas.

Descricao detalhada
e Assisténcia, assessoria, consultoria, aconselhamento, recomendacao.
e Direcdo, gerenciamento, fiscalizagdo; -  Ensino, extenséo,
desenvolvimento, divulgacdo técnica, demonstragdo, treinamento, condugdo de

equipe; - Especificagao, orcamentacao, levantamento, inventario.

e Estudo de viabilidade técnica, econdémica, ambiental, socioambiental.

e Vistoria, pericia, avaliagcao, arbitramento, laudo, parecer técnico, relatorio
técnico, licenciamento, auditoria.

e Formulagédo, coleta de dados, estudo, planejamento, projeto, pesquisa,
analise, ensaio, servico técnico.

e Gestao, supervisao, coordenacao, curadoria, orientagao,

responsabilidade técnica; - Manejo, conservagao, erradicagéo, guarda, catalogagao.

Patenteamento de métodos, técnicas e produtos.

Provimento de cargos e fungdes técnicas.

RECRUTAMENTO
Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
Aprovagao em concurso publico de provas ou provas e titulos
Registro profissional no érgao de classe para as fungdes cujo exercicio
profissional esteja requlamentado por Lei.
¢ Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatorio.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promogao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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CONTADOR

Carga horaria: 40h semanais Jornada: 08h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
e Graduacdo em Ciéncias Contabeis, reconhecida pelo Ministério da
Educacao - MEC.
e Registro da classe profissional.

Descrigcao sintética
Compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar
os trabalhos de analise, registro e pericias contabeis, estabelecendo principios,
normas e procedimentos, obedecendo as determinagdes de controle externo, para

permitir a administragcao dos recursos patrimoniais e financeiros da Prefeitura.

Descrigao detalhada

o Organizar os servigos de contabilidade da Prefeitura, tragando o plano
de contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituragao, para
possibilitar o controle contabil e orgamentario.

o Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos,
analisando-os e orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de
contas, para assegurar a correta apropriagéo contabil.

o Analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de
contas e empenhos, observando sua correta classificacéo e langamento, verificando
a documentagéao pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle.

o Controlar a execugao orcamentaria, analisando documentos,
elaborando relatérios e demonstrativos.

o Controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de
receitas, cumprimento de obrigagcées de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e
contas bancarias, para apoiar a administragdo dos recursos financeiros da

Prefeitura.
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o Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugao
de contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacgdes,
verificando a propriedade na aplicagdo de recursos repassados, analisando
clausulas contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o
cumprimento da legislagao aplicavel.

o Analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execugao
de fundos municipais, verificando a correta aplicacdo dos recursos repassados,
dando orientagcado aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagcao
aplicavel.

. Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e
patrimonial, verificando sua corregcdo, para determinar ou realizar auditorias e
medidas de aperfeicoamento de controle interno.

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

o Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para
implantagédo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacao.

o Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacao.

o 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 atuacgao.

o Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacdes e/ou problemas identificados,
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Inando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.

o Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao

profissional.

RECRUTAMENTO
e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
e Aprovagao em concurso publico de provas ou provas e titulos
e Registro profissional no 6rgéo de classe para as fungdes cujo exercicio
profissional esteja regulamentado por Lei.
¢ Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatoério.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/funcéo contempladas no edital de regulamentagao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promocgao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

FONOAUDIOLOGO

Carga horaria: 30h semanais \ Jornada: 06h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
e Graduagao em Fonoaudiologia, reconhecida pelo Ministério da Educagéao
- MEC.
e Registro da classe profissional.

Descrigao sintética
o Compreende os cargos que se destinam a prestar assisténcia
fonoaudioldgica a populacdo nas diversas unidades municipais de saude, para

restauracao da capacidade de comunicacao dos pacientes.

Descricao detalhada

o Avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos, da
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guagem, audiometria, além de outras técnicas proprias para estabelecer plano de
tratamento ou terapéutico.

o Elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nos
resultados da avaliagdo do fonoaudidlogo, nas peculiaridades de cada caso e se
necessario nas informacdées médicas — desenvolver trabalho de prevencédo no que
se refere a area de comunicacgao escrita e oral, voz e audigao.

o Desenvolver trabalhos de corregdo de disturbios da palavra, voz,
linguagem e audigao, objetivando a reeducagao neuromuscular e a reabilitacdo do
paciente.

. Avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a
evolucdo do processo e promovendo 0s ajustes necessarios na terapia adotada.

o Promover a reintegragdo dos pacientes a familia e a outros grupos
sociais.

o Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para
implantagédo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacao.

o Participar da equipe de orientagéo e planejamento escolar, inserindo
aspectos preventivos ligados a fonoaudiologia.

o Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacao.

o 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 atuacgao.

o Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposi¢coes sobre situagdes e/ou problemas identificados,

opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
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ntificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio.
o Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializagao

profissional.

RECRUTAMENTO
e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
e Aprovacido em concurso publico de provas ou provas e titulos
e Registro profissional no 6rgao de classe para as fungdes cujo exercicio
profissional esteja requlamentado por Lei.
¢ Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatoério.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungdo contempladas no edital de regulamentagao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promocgao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

PSICOLOGO

Carga horaria: 30h semanais | Jornada: 06h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
e Graduacado em Psicologia, reconhecida pelo Ministério da Educagao -

MEC.
e Registro da classe profissional.

Descrigao sintética
o Compreende os cargos que se destinam a aplicar conhecimentos no
campo da Psicologia para o planejamento, orientacdo e execugao de atividades nas

areas clinica, educacional, do trabalho e social.

Descricao detalhada

Quando na area da Psicologia da Saude
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e Realizar avaliagao e diagndstico psicoldgicos de entrevistas, observagao,
testes e dindmica de grupo, com vistas a prevencao e tratamento de problemas
psiquicos. Realiza atendimento psicoterapéutico individual ou em grupo, adequado
as diversas faixas etarias, em instituicdes de prestacdo de servigcos de saude, em
consultérios particulares e em instituicdes formais e informais.

e Realizar atendimento familiar e/ou de casal para orientacdo ou
acompanhamento psicoterapéutico.

e Realizar atendimento a criancas com problemas emocionais,
psicomotores e psicopedagdgico.

e Acompanhar psicologicamente gestantes durante a gravidez, parto e
puerpério, procurando integrar suas vivéncias emocionais e corporais, bem como
incluir o parceiro, como apoio necessario em todo este processo.

e Preparar o paciente para entrada, permanéncia e alta hospitalar,
inclusive em hospitais psiquiatricos.

e Trabalhar em situagbes de agravamento fisico e emocional, inclusive no
periodo terminal, participando das decisdes com relagdo a conduta a ser adotada
pela equipe, como: internagbes, intervengdes cirurgicas, exames e altas
hospitalares.

e Participar da elaboracédo de programas de pesquisa sobre a saude
mental da populagédo, bem como sobre a adequacgao das estratégias diagnosticas e
terapéuticas a realidade psicossocial da clientela.

e Criar, coordenar e acompanhar, individualmente ou em equipe
multiprofissional, tecnologias proprias ao treinamento em saude, particularmente em
saude mental, com o objetivo de qualificar o desempenho de varias equipes.

e Participar e acompanhar a elaboragdo de programas educativos e de
treinamento em saude mental, em nivel de atencao primaria, em instituicdes formais
e informais como: creches, asilos, sindicatos, associacoes, instituicdes de menores,

penitenciarias, entidades religiosas, dentre outros.

Rua José Paterlini, n° 910 - centro - CEP 29240-000 - Alfredo Chaves - ES

Tel.: 27 3269-2700 - www.alfredochaves.es.gov.br



ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

e Colaborar, em equipe multiprofissional, no planejamento das politicas de
saude, em nivel de macro e microssistemas.

e Coordenar e supervisionar as atividades de Psicologia em instituicoes e
estabelecimentos de ensino e/ou de estagio, que incluam o tratamento psicolégico
em suas atividades.

¢ Realizar pesquisas visando a constru¢ao e a ampliagcdo do conhecimento
tedrico e aplicado, no campo da saude mental.

e Atuar junto a equipe multiprofissionais no sentido de leva-las a identificar
e compreender os fatores emocionais que intervém na saude geral do individuo, em
unidades basicas, ambulatérios de especialidades, hospitais gerais, prontos-
socorros e demais instituigdes.

e Atuar como facilitador no processo de integracdo e adaptagdo do
individuo a instituicdo. Orientagdo e acompanhamento a clientela, familiares,
técnicos e demais agentes que participam, diretamente ou indiretamente dos
atendimentos.

e Participar dos planejamentos e realizar atividades culturais, terapéuticas
e de lazer com o objetivo de propiciar a reinsercédo social da clientela egressa de
instituicdes.

e Participar de programas de atencdo primaria em Centros e Postos de
Saude ou na comunidade; organizando grupos especificos, visando a prevencéao de
doengas ou do agravamento de fatores emocionais que comprometam o espago
psicologico.

e Realizar triagem e encaminhamentos para recursos da comunidade,
sempre que necessario.

e Participar da elaboragédo, execugao e analise da instituicdo, realizando
programas, projetos e planos de atendimentos, em equipes multiprofissionais, com
0 objetivo de detectar necessidades, perceber limitagbes, desenvolver

potencialidades do pessoal envolvido no trabalho da instituicdo, tanto nas atividades

fim, quanto nas atividades meio.
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e Estudar e avaliar individuos que apresentam disturbios psiquicos ou
problemas de comportamento social, elaborando e aplicando técnicas psicoldgicas
apropriadas, para orientar-se no diagndstico e tratamento.

e Desenvolver trabalhos psicoterapicos, a fim de restabelecer os padroes
desejaveis de comportamento e relacionamento humano.

e Prestar assisténcia psicoldgica, individual ou em grupo, aos familiares
dos pacientes, preparando-os adequadamente para as situagdes resultantes de
enfermidades, e de alteracbes comportamentais.

e Reunir informacbes a respeito de pacientes, levantando dados
psicopatologicos, para fornecer aos médicos subsidios para diagnéstico e
tratamento de enfermidades.

Quando na area da psicologia do trabalho

e Planejar, elaborar e avaliar andlises de trabalho (profissiografico,
ocupacional, de posto de trabalho), para descricdo e sistematizagcdo dos
comportamentos requeridos no desempenho de cargos e fungdes, com o objetivo
de subsidiar ou assessorar as diversas a¢des da administragao.

e Participar do recrutamento de selecdo pessoal, utilizando métodos e
técnicas de avaliagédo (entrevistas, testes, provas situacionais, dindmica de grupo,
etc.), com o objetivo de assessorar as chefias a identificar os candidatos mais
adequados ao desempenho das fungdes.

e Elaborar, executar e avaliar, em equipe multiprofissional, programas de
treinamento e formacdo de mao-de-obra, visando a otimizagdo de recursos
humanos.

e Participar, assessorar, acompanhar e elaborar instrumentos para o
processo de avaliagdo pessoal, objetivando subsidiar as decisdes, tais como:
promogdes, movimentagado de pessoal, planos de carreira, remuneragao, programas
de treinamento e desenvolvimento, etc.

¢ Planejar, coordenar, executar e avaliar, individualmente ou em equipe

Rua José Paterlini, n° 910 - centro - CEP 29240-000 - Alfredo Chaves - ES

Tel.: 27 3269-2700 - www.alfredochaves.es.gov.br



ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ultiprofissional, programas de treinamento, de capacitacédo e desenvolvimento de
recursos humanos.

e Participar do processo de movimentacédo pessoal, analisando o contexto
atual, os antecedentes e as perspectivas em seus aspectos psicolégicos e
motivacionais, assessorando na indicagao da locugao e integragao funcional.

e Participar de programas e/ou atividades na area de seguranca do
trabalho, subsidiando-os quanto a aspectos psicossociais.

e Participar e assessorar estudos, programas e projetos relativos a
organizacdo do trabalho e definicdo de papéis ocupacionais: produtividade,
remuneragao, incentivo, rotatividade, absenteismo e evasdo em relagdo a
integracao psicossocial dos individuos e grupos de trabalho.

e Promover estudos para identificagado das necessidades humanas em face
da construgao de projetos e equipamentos de trabalho (ergonomia).

e Participar de programas educacionais, culturais, recreativos e de higiene
mental, com vistas a assegurar a preservagao da saude e da qualidade de vida do
trabalhador.

e Encaminhar e orientar os empregados e as organizagdes, quanto ao
atendimento adequado, no ambito da saude mental, nos niveis de prevencao,
tratamento reabilitagao.

e Elaborar diagnésticos psicossociais das organizagdes.

e Emitir pareceres e realizar projetos de desenvolvimento da organizagao
no ambito de sua competéncia.

¢ Realizar pesquisas visando a constru¢do e ampliagdo do conhecimento
tedrico e aplicado ao trabalho.

e Coordenar e supervisionar as atividades de Psicologia do trabalho, ou
setores em que elas se inserem, em instituicbes ou organizagdes em que essas
atividades ocorrem.

e Desenvolver acdes destinadas as relagdes de trabalho no sentido de
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lor produtividade e da realizagdo pessoal dos individuos e grupos, intervindo na
elaboracao de conflitos e estimulando a criatividade na busca de melhor qualidade
de vida no trabalho.

e Acompanhar a formulagdo e implantagdo de projetos de mudangas nas
organizagdes, com o objetivo de facilitar ao pessoal a absorgdo das mesmas.

e Assessorar na formacdo e na implantacdo da politica de recursos
humanos das organizagdes.

¢ Participar do processo de desligamento de funcionarios, no que se refere
a demissao e ao preparo para aposentadoria, visando a elaboracido de novos
projetos de vida.

e Participar como consultor, no desenvolvimento das organizagdes sociais,
atuando como facilitador de processos de grupo e de intervengao psicossocial nos
diferentes niveis hierarquicos das estruturas formais.

o Exercer atividades relacionadas com treinamento de pessoal da
Prefeitura, participando da elaboragdo, do acompanhamento e da avaliagdo de
programas.

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

o Estudar e propor solugbes para a melhoria de condigcbes ambientais,
materiais e locais do trabalho.

o Receber, orientar e desenvolver projetos de capacitagdo em servigo
para os servidores recém-ingressos na Prefeitura, acompanhando a sua integragéo
a fungéo que ira exercer e ao seu grupo de trabalho.

o Esclarecer e orientar os servidores municipais sobre legislagao

trabalhista, normas e decisdes da administracao da Prefeitura.
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Quando na area da psicologia educacional

e Colaborar com a adequagido, por parte dos educadores, de
conhecimentos da Psicologia que lhes sejam uteis na consecugao critica e reflexiva
de seus papéis.

e Desenvolver trabalhos com educadores e alunos, visando a explicitacéo
€ a superacao de entraves institucionais ao funcionamento produtivo das equipes e
ao crescimento individual de seus integrantes.

e Desenvolver, com os participantes do trabalho escolar (pais, alunos,
diretores, professores, técnicos, pessoal administrativo), atividades visando a
prevenir, identificar e resolver problemas psicossociais que possam bloquear, na
escola, o desenvolvimento de potencialidades, a auto realizagdo e o exercicio da
cidadania consciente.

e Elaborar e executar procedimentos destinados ao conhecimento da
relacado professor-aluno, em situagdes escolares especificas, visando, através de
uma agao coletiva e interdisciplinar a implementacdo de uma metodologia de ensino
que favorega a aprendizagem e o desenvolvimento.

e Planejar, executar e/ou participar de pesquisas relacionadas a
compreensdao de processo ensino-aprendizagem e conhecimento das
caracteristicas Psicossociais da clientela, visando a atualizacdo e reconstrugcdo do
projeto pedagdgico da escola, relevante para o ensino, bem como suas condi¢des
de desenvolvimento e aprendizagem, com a finalidade de fundamentar a atuagao
critica do Psicdélogo, dos professores e usuarios e de criar programas educacionais
completos, alternativos, ou complementares.

e Participar do trabalho das equipes de planejamento pedagdgico, curriculo
e politicas educacionais, concentrando sua agado naqueles aspectos que digam
respeito aos processos de desenvolvimento humano, de aprendizagem e das
relagdes interpessoais, bem como participar da constante avaliacdo e do
redirecionamento dos planos, e praticas educacionais implementadas.

e Desenvolver programas de orientagao profissional, visando um melhor
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roveitamento e desenvolvimento do potencial humano, fundamentados no
conhecimento psicolégico e numa visdo critica do trabalho e das relagdes do
mercado de trabalho.

e Diagnosticar as dificuldades dos alunos dentro do sistema educacional e
encaminhar, aos servicos de atendimento da comunidade, aqueles que requeiram
diagnosticos e tratamento de problemas psicoldgicos especificos, cuja natureza
transcenda a possibilidade de solugdo na escola, buscando sempre a atuacao
integrada entre escola e a comunidade.

e Supervisionar, orientar e executar trabalhos na area de Psicologia
Educacional.

e Aplicar técnicas e principios psicologicos apropriados ao
desenvolvimento intelectual, social e emocional do individuo, empregando
conhecimentos dos varios ramos da psicologia, respeitando a diversidade de
concepgoes.

e Providenciar ou aplicar técnicas psicoldgicas adequadas nos casos de
dificuldade escolar, familiar ou de outra natureza, fundamentado nos conhecimentos
cientificos.

o Efetuar, com os Especialistas de Educacdo, estudos voltados para os
sistemas de motivacao, métodos de capacitacdo de pessoal, processos de ensino e
aprendizagem e diferengas individuais, objetivando uma atuacdo integrada de
orientacdo enderegada aos profissionais da escola, levando-se em consideracao as
diretrizes atuais de inclusédo caracterizada pelo atendimento dos alunos portadores
de necessidades educacionais especiais integradas ao atendimento geral do
alunado.

e Analisar as caracteristicas de individuos supra e infradotados, utilizando
métodos de observagao e experiéncias, para recomendar programas especiais de
ensino compostos de curriculos e técnicas adequadas as diferentes qualidades de
inteligéncia.

e |dentificar a existéncia de possiveis problemas na area da
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Icomotricidade e disturbios sensoriais ou neuropsicolégicos, utilizando meios
apropriados, para aconselhar o tratamento adequado e a forma de resolver as
dificuldades ou encaminhar o individuo para tratamento com outros especialistas.

e Prestar orientagdo psicolégica aos professores da rede de ensino
auxiliando-os na solugao de problemas de ordem psicoldgica surgidos com alunos.

e Participar dos programas de capacitagcédo em servigo dos profissionais do
ensino.

e Atuar de forma integrada com outros profissionais da area educacional.

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacéao.

e Participar das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a
sua area de atuacao.

e Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgéo.

e Realizar outras atribuigbes compativeis com sua especializagao
profissional.

Quando na area da Psicologia Social

e Promover estudos sobre caracteristicas psicossociais de grupos étnicos,
religiosos, classes e segmentos sociais nacionais, culturais, intra e interculturais.

e Atuar junto a organizagdes comunitarias, em equipe multiprofissional no
diagndstico, planejamento, execuc¢do e avaliagdo de programas comunitarios, no
ambito da saude, lazer, educagao, trabalho e seguranca.

e Assessorar 6rgaos publicos e particulares, organizagbes de objetivos
politicos ou comunitarios, na elaboragdo e implementagdo de programas de

mudanca de carater social e técnico, em situag¢des planejadas ou néo.
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o Atuar junto aos meios de comunicagdo, assessorando quanto aos
aspectos psicologicos nas técnicas de comunicagao e propaganda.
e Pesquisar, analisar e estudar variaveis psicolégicas que influenciam o

comportamento do consumidor.

RECRUTAMENTO
e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
e Aprovacgao em concurso publico de provas ou provas e titulos
e Registro profissional no 6rgdo de classe para as fungdes cujo exercicio
profissional esteja requlamentado por Lei.
¢ Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatoério.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/funcado contempladas no edital de regulamentagédo do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promocgao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

NUTRICIONISTA

Carga horaria: 30h semanais ] Jornada: 06h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA

e Graduacdo em Nutricdo, reconhecida pelo Ministério da Educacao -

MEC.
e Registro da classe profissional.

Descrigao sintética
e Prestam assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e
enfermos); planejam, organizam, administram e avaliam unidades de alimentacéo e
nutricdo; efetuamcontrole higiénico-sanitario; participam de programas de educagao
nutricional; podemestruturar e gerenciar servigos de atendimento ao consumidor de

industrias de alimentos.
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Descricao detalhada

e Identificar e analisar habitos alimentares e deficiéncias nutritivas nos
individuos, bem como compor cardapios especiais visando suprir as deficiéncias
diagnosticadas.

e Elaborar programas de alimentagado basica para os estudantes da rede
escolar municipal, para as criangas das creches, para as pessoas atendidas nos
postos de saude e nas demais unidades de assisténcia médica e social da
Prefeitura.

e Acompanhar a observancia dos cardapios e dietas estabelecidos, para
analisar sua eficiéncia.

e Supervisionar os servicos de alimentagdo promovidos pela Prefeitura,
visitando sistematicamente as unidades, para o acompanhamento dos programas e
averiguacédo do cumprimento das normas estabelecidas.

e Acompanhar e orientar o trabalho de educagédo alimentar realizado
pelos professores da rede municipal de ensino e das creches.

e Elaborar cardapios balanceados e adaptados aos recursos disponiveis
para os programas assistenciais desenvolvidos pela Prefeitura.

e Planejar e executar programas que visem a melhoria das condi¢cdes de
vida da comunidade de baixa renda no que se refere a difundir habitos alimentares
mais adequados, de higiene e de educagédo do consumidor.

e Participar do planejamento da area fisica de cozinhas, depésitos,
refeitérios e copas dos 6érgdos municipais, aplicando principios concernentes a
aspectos funcionais e estéticos, visando racionalizar a utilizagdo dessas
dependéncias.

e Elaborar previsdes de consumo de géneros alimenticios e utensilios,
calculando e determinando as quantidades necessarias a execugao dos servigos de
nutricdo, bem como estimando os respectivos custos.

e Realizar pesquisas no mercado fornecedor, seguindo critério custo

qualidade.
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e Emitir parecer nas licitacbes para aquisicdo de géneros alimenticios,
utensilios e equipamentos necessarios para a realizagao dos programas.

e Participar das atividades do Sistema de Vigilancia Alimentar e
Nutricional — SISVAM.

e Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando
pesquisas, entrevistas, fazendo observacbes e sugerindo medidas para
implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de
atuacao.

e Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio
referentes a sua area de atuacéo.

e Participar das agdes de educagao em saude.

e 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.

e Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da
Prefeitura e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposi¢coes sobre situagdes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestbes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulagcado de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio, compativeis com sua especializagao profissional.

e Realizar outras atribuicbes compativeis com sua especializagao

profissional.

RECRUTAMENTO
e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
e Aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos
e Registro profissional no 6rgao de classe para as fungdes cujo exercicio
profissional esteja regulamentado por Lei.
¢ Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatorio.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
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cao contempladas no edital de regulamentacdo do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promogao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

AUDITOR PUBLICO INTERNO

Carga horaria: 40h semanais Jornada: 08h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
e Graduagcdo em um campo de conhecimento nas areas de atuacdo do

orgao (Administragdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia), reconhecida pelo
Ministério da Educacao - MEC.

e Registro da classe profissional.

Descrigao sintética
e Demonstrar conhecimento sobre matéria orgcamentaria, financeira,
contabil, juridica e administragcdo-publica, além de dominar os conceitos
relacionados ao controle interno e a atividade de auditoria. Assim também como
demonstrar conhecimento da respectiva legislagdo vigente, realizar auditagem,
acompanhar as execucdes orcamentarias, financeiras, patrimoniais e de pessoal,
emitir pareceres, elaborar relatérios e assessorar nas atividades de ensino,

pesquisa e extensao.

Descrigcao detalhada
e Realizar auditorias de natureza contabil, financeira, orgcamentaria,
patrimonial e operacional; coordenar, quando designado, a execug¢ao de auditoria.
e Elaborar relatérios de auditoria; desenvolver estudos e pesquisas sobre
matérias de interesse da Administragédo Municipal.
e Elaborar programas e roteiros de auditorias de natureza extraordinaria e

especial; emitir laudos e pareceres por solicitacdo do Controlador (a) Geral.
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e Efetuar levantamentos, conferéncias, analise de processos e documentos
e outras atividades compativeis e correlatas.

e Realizar auditorias internas para medir, avaliando a eficiéncia, eficacia e
efetividade dos procedimentos de controle interno, através das atividades de
auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programacgdes
proprias, nos diversos sistemas administrativos da Prefeitura Municipal de Alfredo
Chaves/E.S., abrangendo as administragdes Direta e Indireta, bem como elaborar
os respectivos relatorios de auditoria;

¢ Realizar outras atividades de manutencao e aperfeicoamento do Sistema
de Controle Interno;

o Assessorar as atividades para que todas as atribuicbes correlatas a
Controladoria Interna sejam cumpridas;

e Assessorar o apoio ao controle externo, auxiliando as unidades
executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quando do
encaminhamento de documentos e informacoes;

e Prestar assessoramento administrativo nos aspectos relacionados com o
controle interno e externo e quanto a legalidade dos atos de gestao;

e Contribuir para a melhoria ou implantagao de sistema de processamento
eletrénico de dados em todas as atividades de administragdo publica, com o
objetivo de aprimorar os controles internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das
informacdes;

e Elaborar o Plano Anual de Auditoria e cumpri-lo integralmente.

e Executar outras tarefas afins.

RECRUTAMENTO
e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
e Aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos
e Registro profissional no 6rgao de classe para as fung¢des cujo exercicio
profissional esteja regulamentado por Lei.
¢ Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatorio.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
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cao contempladas no edital de regulamentacdo do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promogao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

FISCAL TRIBUTARIO

Carga horaria: 40h semanais Jornada: 08h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
e Graduagcdo em um campo de conhecimento nas areas de atuacdo do

orgao (Administracdo, Ciéncias Contabeis, Direito, Economia), reconhecida pelo
Ministério da Educacao - MEC.

e Registro da classe profissional.

Descrigao sintética
e Fiscalizam o cumprimento da legislacao tributaria; constituem o crédito
tributario mediante langamento; controlam a arrecadacédo e promovem a cobranca
de tributos, aplicando penalidades; analisam e tomam decisdes sobre processos
administrativo-fiscais; controlam a circulacdo de bens, mercadorias e servigos;
atendem e orientam contribuintes e, ainda, planejam, coordenam e dirigem &érgaos
da administragao tributaria.
Descrigao detalhada

Fiscalizar o Cumprimento da Legislacdo Tributaria

e Planejar agéo fiscal.

e Fiscalizar estabelecimentos publicos e privados.
e Fiscalizar cartorios.

e Fiscalizar eventos (shows, feiras e exposigoes).
e Fiscalizar mercadorias, bens e servigos.

e Desenquadrar regimes especiais.

e Examinar demonstrativos obrigatérios do contribuinte.
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e Examinar contabilidade das empresas.

—

e Conciliar documentos fiscais.

¢ Revisar declaragdes espontaneas do contribuinte.
e Circularizar documentos.

¢ Impor penalidades.

e Acompanhar inventarios faléncias e concordatas.
¢ Intimar contribuintes.

¢ Solicitar informacgdes bancarias.

¢ Requisitar forga policial.

Constituir o Crédito Tributario

¢ Identificar sujeito passivo da tributagao.
¢ Identificar bens, mercadorias e servicos.
¢ Identificar a ocorréncia do fato gerador.
e Determinar base de calculo.

¢ |dentificar aliquota aplicavel.

o Verificar irregularidades.

e Lavrar notificacoes.

e Lavrar auto de infragao.

¢ Emitir notificagdes de langamento de débitos.
¢ Retificar langamentos.

¢ Replicar defesa do contribuinte.

Controlar a Arrecadacéo de Tributos

e Arrecadar valores tributarios.

e Controlar recolhimento do contribuinte.

e Controlar regime especial de arrecadacéo.
e Atualizar débitos fiscais.

e Controlar parcelamento de débito.
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e Inscrever crédito tributario na divida ativa.

—

e Encaminhar débitos para cobranga judicial.

e Analisar consisténcia de documentos de arrecadagao.

e Controlar desempenho da arrecadacgéo.

e Realizar procedimentos e auditoria na rede arrecadadora.
e Montar relatorios de crédito tributario.

e Controlar certificado de crédito.

e Prever receita tributaria para fins orgamentarios.

Efetuar o Controle de Bens, Mercadorias e Servicos

e Conferir mercadorias.
e Apreender mercadorias e bens.
e Efetuar conferéncia de manifestos, vistorias e buscas.

e Nomear depositarios de bens e mercadorias apreendidos.

Analisar Processos Administrativo-Fiscais

e Analisar pedidos de contribuintes inclusive beneficios fiscais.

e Elaborar pareceres.

e Elaborar despachos decisorios.

e Elaborar decisoes.

e Conceder regime especial ou atipico.

e Parcelar dividas de contribuinte.

e Enquadrar contribuinte em regime especial de fiscalizagao.

e Autorizar uso de equipamentos emissores de documentos fiscais.
e Credenciar interventor em equipamento emissor de cupons fiscais.
e Encaminhar representacgao de ilicito tributario.

e Assessorar elaboracdo de normas.

e Compor juntas de julgamento.
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—

Organizar o Sistema de Informacdes Cadastrais

¢ Analisar pedidos de inscrigdo no cadastro fiscal.
e Enquadrar contribuinte na atividade econémica.

¢ Administrar sistema de informacgdes tributarias.

e Operar sistema de informacoes tributarias.

e \Verificar integridade das informacgdes cadastrais.
e Bloquear contribuinte em situagéo irregular.

e Pesquisar valores de bens e servigos.

e Pesquisar valores de locagao de imoveis.

e Elaborar planta genérica de valores.

e Atualizar pautas de valores minimos de bens e mercadorias.

Realizar Diligéncias

¢ Diligenciar reparticdes publicas e privadas.

e Coletar informacgdes do contribuinte.

e Localizar bens de empresas e pessoas devedoras.

e Levantar estoque de mercadorias e bens.

e Apreender livros e documentos.

e Realizar operagdes especiais (blitz).

e Subsidiar a justica nos processos tributarios.

¢ Arrolar bens e direitos para garantia do crédito tributario.

Atender o Contribuinte

e Orientar contribuinte no plantéo fiscal.

e Responder consultas do contribuinte.

e Autorizar confecgao de documentos fiscais.
e Autorizar uso de livros fiscais.

e Calcular débitos fiscais.

e Autorizar utilizagdo de crédito extemporaneo.
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e Eliminar pendéncia de regularidade fiscal.

e Recepcionar arquivos magnéticos de contribuinte.

e Emitir certiddes de regularidade fiscal.

Demonstrar Competéncias Pessoais

¢ Demonstrar perspicacia.

e Demonstrar discrigao.

e Demonstrar capacidade de analise.

e Exercer autoridade.

e Demonstrar tirocinio.

e Demonstrar capacidade de decisao (ser resoluto).
e Demonstrar imparcialidade.

e Demonstrar bom senso e equilibrio.

e Manifestar raciocinio logico.

e Demonstrar espirito de equipe.

RECRUTAMENTO
e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
e Aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos
e Registro profissional no 6rgao de classe para as fungdes cujo exercicio
profissional esteja requlamentado por Lei.
e Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatorio.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/funcao contempladas no edital de regulamentag¢do do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promoc¢ao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

CIENTISTA DA COMPUTACAO

Carga horaria: 40h semanais \ Jornada: 08h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
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e Graduacido em Ciéncia da Computacao, reconhecida pelo Ministério da
Educacao - MEC.
e Registro da classe profissional.

Descricao sintética

e Desenvolvem pesquisas cientificas em ciéncias naturais e exatas tais
como, computagao e informatica, meio ambiente, quimica, fisica e matematica,
coletando, analisando e tratando dados fisicos, quimicos, bioldgicos, culturais e de
fontes secundarias; criam metodologias, técnicas, equipamentos e ferramentas
para pesquisa com a realizacdo de experimentos e a construcdo de modelos e
teorias; elaboram projetos e coordenam atividades de pesquisa, formam recursos
humanos, disseminam conhecimentos cientificos; podem prestar servicos de
consultoria e realizar avaliagdes.

Descrigao detalhada

e Administrar ambiente computacional, definindo paradmetros de
desempenho disponibilidade de ambiente computacional, prevenindo falhas,
coletando indicadores de utilizagdo do ambiente, analisando parametros de
disponibilidade, indicadores de capacidade e desempenho, controlando niveis de
servicos, automatizando rotinas, implantando projeto fisico de banco de dados,
inventariando recursos computacionais, documentando ambiente computacional,
definindo procedimentos de migracado de dados, bem como pesquisar e especificar
recursos computacionais e acompanhar a execugao de servicos e produtos de
terceiros;

e Fornecer suporte técnico no uso de recursos computacionais,
diagnosticando problemas, orientando usuarios, eliminando falhas, fornecendo
informagdes de problemas diagnosticados para outras areas, acompanhando a
solugdo de problemas, fornecendo suporte ao desenvolvimento de projetos,

desenvolvendo programas de computador (ferramentas) para apoio ao usuario.

e Configurar recursos do ambiente computacional, do sistema operacional,
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equipamentos e sistemas de conectividade, placas, componentes e periféricos,
de parametros e perfis de usuarios de redes locais, bem como de parametros e
perfis de wusuarios de sistemas operacionais, configurando aplicativos e
mecanismos de seguranca.

e Gerenciar a seguranga de ambiente computacional, elaborando
procedimentos de copia de seguranga e recuperagao, executando rotinas de copia
de seguranga e recuperacao, definindo normas de seguranga de acesso a
recursos, rede de computadores e sistemas operacionais, padronizando cédigos de
usuarios e grupos e de tipos de autenticacdo de usuario bem como auditorando o
uso de ambiente computacional.

e Instalar sistemas computacionais, instalando sistema operacional,
servicos de rede de computadores e equipamentos de conectividade bem como
instalar placas, componentes, periféricos, aplicativos e correcbes de sistemas
computacionais.

e Zelar pela seguranca da rede e das informagdes contra acesso indevido,
criando mecanismos de protecao;

e Criar mecanismos que garantam a confiabilidade das informacbes que
circulam na rede.

¢ Manter contato com usuarios para conhecer suas necessidades.

e Determinar a configuragdo adequada do equipamento que constituira a
rede.

e Garantir o bom funcionamento de equipamentos, cabeamentos, tomados
de rede, placas, entre outros;

e Garantir o perfeito funcionamento de sistemas operacionais.

e Garantir acesso a internet a todos os usuarios da rede interna.

e Cadastrar os usuarios e suas senhas e codigos que lhes permitam
trabalhar na rede.

e Verificar tempos de resposta da rede.
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¢ Definir modos de realizar as trocas de mensagem.
e Detectar problema de trafego, localiza-los e soluciona-los.

e Executar outras atribui¢cdes afins.

Atividades relacionadas a internet

e Desenvolver e administrar sites internet e intranet, incluindo
desenvolvimento das paginas e administragdo dos servidores.

e Desenvolver a parte visual dos projetos de websites, criando imagens e
animacgodes envolvendo cores, layouts e tipografia, utilizando técnicas e ferramentas
de webdesigner.

e Gerenciar e supervisionar atividades terceirizadas de webmaster e de
webdesigner.

e Executar outras atribuicdes afins.

RECRUTAMENTO
e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
e Aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos
e Registro profissional no érgado de classe para as fungdes cujo exercicio
profissional esteja regulamentado por Lei.
¢ Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatorio.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagédo do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promoc¢ao - para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

ADMINISTRADOR
Carga horaria: 40h semanais \ Jornada: 08h diarias

ESCOLARIDADE EXIGIDA

e Graduagdo em Administragdo ou Gestdo Publica, reconhecida pelo
Ministério da Educacao - MEC.
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e Registro da classe profissional.

Descrigao sintética

e Oirientar, coordenar e articular as atividades dos servigos; informar e
submeter a despacho superior os assuntos relativos aos servigos e todos aqueles
cuja tramitagao Ihes compete assegurar; distribuir o pessoal pelos Servigos e zelar
pela sua disciplina; assegurar a necessaria coordenagao entre os Servigos de apoio
de unidade; secretariar os o6rgaos comuns, preparar as decisbes tomadas e
assegurar a elaboragdo das correspondentes atas, sempre que tais 6rgédos nao
disponham de Secretario préprio, como tal designado nos termos legais e ou
regimentais; coordenar os projetos destinados a modernizacdo e simplificacéo
administrativa dos servigos.

Descrigcao detalhada

e Administrar organizagdes:Administrar materiais, recursos humanos,
patriménio, informagdes, recursos financeiros e orgamentarios; gerir recursos
tecnolégicos; administrar sistemas, processos, organizagédo e métodos; arbitrar em
decisdes administrativas e organizacionais.

e Elaborar planejamento organizacional:Participar na definicdo da visdo e
missao do orgdo; analisar a organizagdo no contexto externo e interno; identificar
oportunidades e problemas; definir estratégias; apresentar proposta de programas e
projetos; estabelecer metas gerais e especificas.

e Implementar programas e projetos:Avaliar viabilidade de projetos;
identificar fontes de recursos; dimensionar amplitude de programas e projetos;
tracar estratégias de implementacao; reestruturar
atividades administrativas;coordenar programas, planos e projetos; monitora
programas e projetos.

e Promover estudos de racionalizagdo, analisar estrutura organizacional;
levantar dados para o estudo dos sistemas administrativos; diagnosticar métodos e

processos; descrever métodos e rotinas de simplificagdo e racionalizacéo de
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rvicos; elaborar normas e procedimentos; estabelecer rotinas de trabalho; revisar
normas e procedimentos.

e Realizar controle do desempenho organizacional:Estabelecer
metodologia de avaliagéo; definir indicadores e padrdes de desempenho; avaliar
resultados; preparar relatorios; reavaliar indicadores.

e Prestar consultoria: Elaborar diagnostico, apresentar alternativas, emitir
pareceres e laudos, facilitar processos de transformacao , analisar resultados de
pesquisa, atuar na mediagao e arbitragem administrativa e realizar pericia.

e Participar de estudos de politica organizacional, diagnosticando e
efetuando analises situacionais, propondo solu¢cdes e mudancas a sistematizacéo e
operacionalizagao de projetos, integrando equipe multiprofissional.

e Planejar, coordenar e acompanhar a prestacdo de servigos técnico-
administrativos, fazendo cumprir leis e regulamentos com funcado do interesse
publico e a servigo da comunidade.

e Promover estudos de racionalizagdo e controlar o desempenho
organizacional.

e Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos,
eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao.

e Preparar relatérios, planilhas, informacbes e pareceres técnicos para
expedientes e processos em situacdes que requeiram conhecimentos e técnicas de
administracdo, analisando situagdes e propondo alternativas para deciséo superior,
considerando os aspectos gerais.

e Realizar pesquisas e estudos relacionados com a analise, planejamento,
implantacédo, controle e solugdo dos problemas relacionados a administracdo de
pessoal, classificagdo de cargos, organizagao e métodos, selegéo e treinamento,
administracao orcamentaria e outros.

e Participar de programa de treinamento, quando convocado.

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de
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uipamentos e programas de informatica.
e Prestar consultoria administrativa.
e Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.
e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio

da funcgéao.

RECRUTAMENTO
e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
e Aprovacido em concurso publico de provas ou provas e titulos
e Registro profissional no 6rgao de classe para as fungdes cujo exercicio
profissional esteja requlamentado por Lei.
¢ Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatoério.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungdo contempladas no edital de regulamentac¢ao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promocgao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

TECNOLOGO EM GESTAO AMBIENTAL

Carga horaria: 40h semanais | Jornada: 08h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
e Graduacdo em Tecnologia em Gestdo Ambiental, reconhecida pelo
Ministério da Educacgao - MEC.
e Registro da classe profissional.

Descrigao sintética
e Elaboram e implantam projetos ambientais; gerenciam a implementagao
do sistema de gestdo ambiental, implementam agbes de controle de emissédode
poluentes, administram residuos e procedimentos de remediagdo, bem como

prestam consultoria, assisténcia e assessoria.
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extensao.

extensao.

Descricao detalhada
Vistoria, pericia, avaliagéo, arbitramento, laudo e parecer técnico.
Desempenho de cargo e fungao técnica.

Ensino, pesquisa, analise, experimentacdo, ensaio e divulgagao técnica;

Elaboragao de orgcamento.

Padronizagado, mensuracgao e controle de qualidade.
Execucao de obra e servigo técnico.

Fiscalizac&o de obra e servigo técnico.

Producao técnica e especializada.

Conducéo de trabalho técnico.

Conducgédo de equipe de instalagdo, montagem, operacéo, reparo ou

manutencao.

Execucao de instalagdo, montagem e reparo.

Operacéo e manutencao de equipamento e instalacao.

Execucéao de desenho técnico.

Execucao de obra e servico técnico;

Fiscalizac&o de obra e servigo técnico;

Producao técnica especializada.

Vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo e parecer técnico;
Desempenho de cargo e fungdo técnica;

Ensino, pesquisa, andlise, experimentagéo, ensaio e divulgagao técnica,

RECRUTAMENTO

Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.

e Aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos

Registro profissional no 6rgado de classe para as fungdes cujo exercicio

profissional esteja regulamentado por Lei.

Inspecgéo e avaliagdo médica de carater eliminatorio.
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odem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promogao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

TECNOLOGO EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Carga horaria: 40h semanais | Jornada: 08h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
e Graduacdo em Tecnologia em Gestdo de Recursos Humanos,
reconhecida pelo Ministério da Educagéao - MEC.
e Registro da classe profissional.

Descrigao sintética
e Orientar, coordenar e articular as atividades do servigos; auxiliar nas
tarefas envolvidas na organizagao e controle de Recursos Humanos;planejar agbes
voltadas ao desenvolvimento dos funcionarios.
Descricao detalhada
e Processar admissdes e demissoes.
e Alimentar o sistema no cadastro de férias.
e Atualizagc&do de cargos e salarios.
e Produzir certiddo de tempo de servigo.
e Calcular e conferir folhas de pagamento e cartdo alimentagao.
e Cuidar dos beneficios dos funcionarios, tais como: quinquénio,
progressao, mudancga de nivel e férias prémio.
e Administracdo de estagiarios.
e Liberacao para os créditos bancarios e recolhimentos periddicos.
e Realizar o atendimento e esclarecer duvidas de funcionarios.

e Orientar o processamento de documentos diversos em cumprimento da
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islacdo vigente (DIRF, Declaracdo de Rendimentos, PIS, RAIS, Contribui¢cdes
Sindicais e SEFP). Confere os dados, envia aos 6rgdos destinatarios e arquiva as
copias, para controle e atendimento da fiscalizagdo bem como.

e Atender a fiscalizagao do Tribunal de Contas e a Previdéncia Social.

e Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servicos, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos Recursos Humanos em sua area de atuagao.

e Participar das atividades administrativas, referentes ao Plano de Carreira
dos Servidores Publicos Municipais.

RECRUTAMENTO
e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
e Aprovacido em concurso publico de provas ou provas e titulos
e Registro profissional no érgao de classe para as fungdes cujo exercicio
profissional esteja requlamentado por Lei.
¢ Inspecao e avaliagdo meédica de carater eliminatorio.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/funcao contempladas no edital de regulamentagao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promocgao — para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL SEMI-PROFISSIONAL
AGENTE DE FISCALIZACAO
Carga horaria: 40h semanais \ Jornada: 08h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
e Nivel médio completo e Curso Técnico da area, ambos reconhecidos

pelo Ministério da Educagao - MEC.
e Registro da classe profissional, se a profissdo exigir.

Descrigao Sintética
e Compreende os cargos que se destinam a orientar e fiscalizar o
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mprimento das leis, regulamentos e normas concernentes as obras publicas e
particulares, além de orientar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e
normas que regem as posturas municipais, bem como compreende 0s cargos que
se destinam a executar trabalhos de fiscalizagdo no campo da higiene publica e
sanitaria e os cargos que se destinam a orientar e esclarecer os contribuintes
quanto ao cumprimento das obrigagdes legais referentes ao pagamento de tributos,

empregando os instrumentos a seu alcance para evitar a sonegagao.

Descrigao detalhada

Atribuicoes tipicas com relacio a fiscalizacdo de Obras e Posturas

e Verificar e orientar o cumprimento da regulamentagdo urbanistica
concernente a obras publicas e particulares.

e Verificar imoveis recém-construidos ou reformados, inspecionando o
funcionamento das instalagdes sanitarias e o estado de conservacao das paredes,
telhados, portas e janelas, a fim de opinar nos processos de concessao de habite-
se.

e Verificar o licenciamento de construgdo ou reconstrucéo, embargando as
que nao estiverem providas de competente autorizacdo ou que estejam em
desacordo com o autorizado.

e Embargar construgdes clandestinas, irregulares ou ilicitas.

e Solicitar a autoridade competente a vistoria de obras que lhe paregam em
desacordo com as normas vigentes.

e Verificar a existéncia de habite-se nos imdveis construidos, reconstruidos
ou que tenham sofrido alteragdes de ampliagao, transformacgéo e reducgao.

e Acompanhar os arquitetos e engenheiros da Prefeitura nas inspecgdes e
vistorias realizadas em sua jurisdi¢ao.

¢ Inspecionar a execugao de reformas de proprios municipais.

¢ Verificar alinhamentos e cotas indicados nos projetos.
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e Fiscalizar as obras e servigos realizados em logradouros publicos no que
se refere a licenga exigida pela legislagao especifica.

e Intimar, autuar, interditar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias
com relagéo aos transgressores das leis, normas e regulamentos concernentes as
obras particulares.

¢ Realizar sindicancias especiais para instru¢ao de processos ou apuragao
de denuncias e reclamacgdes.

o Emitir relatérios periodicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas.

e Coletar dados para a atualizagcdo do cadastro urbanistico do Municipio.

e Verificar a instalagao e localizagcdo de modveis, equipamentos, veiculos,
utensilios e objetos, de bancas e barracas em logradouros publicos quanto a
permissdo para cada tipo de comércio, bem como quanto a observancia de
aspectos estéticos, de ordem e segurancga publica.

¢ Inspecionar o funcionamento de feiras livres, verificando o cumprimento
das normas relativas a localizagdo, a instalacdo, ao horario e a organizagéo.
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 ou em logradouros publicos.

e Verificar o horario de fechamento e abertura do comércio em geral e de
outros estabelecimentos, bem como a observancia das escalas de plantdo das
farmacias.

e \Verificar a colocagdo de andaimes e tapumes nas obras em execucao,
reforma ou demoligdo, bem como a carga e descarga de material na via publica.

e Verificar o depésito na via publica, de residuos de fabricas e oficinas,
restos de material de construcao, entulhos provenientes de reformas e demoligcdes,
residuos de casas comerciais, bem como terra, folhas e galhos dos jardins e

quintais particulares, objetivando a desobstrugéo da via publica.
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¢ Analisar e emitir parecer nos pedidos de demoli¢cao e habite-se.

e Apreender, por infracdo, veiculos, mercadorias, animais e objetos
expostos, negociados ou abandonados em ruas e logradouros publicos.

e Autuar e apreender as mercadorias por irregularidades e guarda-las em
depodsitos publicos, devolvendo-as mediante o cumprimento das formalidades
legais, inclusive o pagamento de multas. Verificar o licenciamento de placas
comerciais nas fachadas dos estabelecimentos respectivos ou em outros locais.

o Verificar o licenciamento para realizagdo de festas populares em vias e
logradouros publicos.

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

e Fiscalizar os terrenos, patios e quintais, para que sejam mantidos livres
de mato, agua estagnada e lixo.

e Fiscalizar as ligagdes de esgoto clandestinas, diretamente em rios, lagos,
lagoas e mar.

e Fiscalizar, intimar e autuar os proprietarios ou arrendatarios de terrenos
situados em ruas dotadas de meio-fio, que n&o estejam devidamente murados e
com a respectiva calgada construida.

o Verificar as violagbes as normas sobre poluicao sonora: uso de buzinas,
casas de disco, clubes, boates, discotecas, alto-falantes, bandas de musica, entre
outras.

e Intimar, autuar, estabelecer prazos e tomar outras providéncias relativas
aos transgressores das posturas municipais e da legislagédo urbanistica.

e Realizar sindicancias especiais para instrugdo de processos ou apuragao
de denuncias e reclamacoes.

e Solicitar forga policial para dar cumprimento a ordens superiores, quando

necessario.
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e Emitir relatérios periddicos sobre suas atividades e manter a chefia
permanentemente informada a respeito das irregularidades encontradas.

e Executar outras atribuicbes afins.

Atribuicoes tipicas com relacio a fiscalizacio de salde publica

¢ Inspecionar ambientes e estabelecimentos de alimentacdo publica,
verificando o cumprimento das normas de higiene sanitaria contidas na legislacao
em vigor.

e Proceder a fiscalizagdo dos estabelecimentos de venda de géneros
alimenticios, inspecionando a qualidade, o estado de conservacao e as condicdes
de armazenamento dos produtos oferecidos ao consumo.

e Proceder a fiscalizacdo dos estabelecimentos que fabricam ou
manuseiam alimentos, inspecionando as condi¢gdes de higiene das instalagdes, dos
equipamentos e das pessoas que manipulam os alimentos.

e Colher amostras de géneros alimenticios para analise em laboratério,
quando for o caso.

e Providenciar a interdicdo da venda de alimentos improprios ao
consumidor. Inspecionar pogos, fossas, rios, drenos, pocilgas e aguas estagnadas
em geral, examinando a existéncia de focos de contaminagéo e coletando material
para posterior analise.

¢ Inspecionar, sob supervisdo de profissional da area, hotéis, restaurantes,
laboratérios de analises clinicas, farmacias, consultérios médicos ou odontolégicos,
entre outros, observando a higiene das instalagbes, documentos necessarios para
funcionamento e responsabilidade técnica.

e Inspecionar, sob supervisdo de profissional da area, as condicoes
sanitarias dos portos e aeroportos, estagbes ferroviarias, logradouros publicos,
locais e estabelecimentos de repouso, de reunides e diversdo publica em geral,

cemitérios, necrotérios, bem como das medidas sanitarias referentes as inumacoes,
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umacoes, translacdes e cremacdes.

e Comunicar as infragdes verificadas, propor a instauragao de processos e
proceder as devidas autuacdes de interdicdes inerentes a funcao.

e Orientar o comércio e a industria quanto as normas de higiene sanitaria.

¢ Providenciar a interdicdo de locais com presenca de animais, tais como
pocilgas e galinheiros, que estejam instalados em desacordo com as normas
constantes do Codigo de Posturas do Municipio.

e Zelar pelas condicbes de saude dos animais, observando-os e
identificando os doentes, comunicando a ocorréncia ao superior imediato para evitar
a contaminacdo dos demais e solicitando a atuagao clinica da Defesa Sanitaria
Animal da Secretaria Municipal de Agricultura.

e Elaborar relatérios das inspecbes realizadas, bem como assinar
documentos de rotina de trabalho tais como mapa diario de visitas, notificacoes,
termos de intimacao, autos de multa, infragao, interdicdo, entre outros.

e Executar outras atribuicdes afins.

Atribuicoes tipicas com relacioa fiscalizacdo de tributos

e Auxiliar na instrugdoao contribuinte sobre o cumprimento da legislagao
tributaria.

e Coligir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a
execucao da fiscalizacado externa.

¢ Auxiliar no cadastramento de contribuintes, bem como o langamento, a
cobranca e o controle do recebimento dos tributos.

e Verificar, em estabelecimentos comerciais, a existéncia e a autenticidade
de livros e registros fiscais instituidos pela legislagao especifica.

e Auxiliar na Verificagdodos registros de pagamento dos tributos nos

documentos em poder dos contribuintes.
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e Auxiliar na verificagdo dos Balangos e Declaragcbes de Imposto de
Renda, objetivando comparar as receitas langadas com as receitas constantes nas
notas fiscais.

e Participar da analise e julgamento de processos administrativos em sua
area de atuacgao.

e Emitir parecer em processos de consulta ou qualquer processo em que
for instado a se pronunciar.

e Auxiliar na investigacdoda evaséao ou fraude no pagamento dos tributos.

e Fazer plantbes fiscais e relatérios sobre as fiscalizacbes efetuadas.

e Verificar a regularidade do licenciamento de atividades comerciais,
industriais, de prestacao de servigos das pessoas juridicas e autbnomas e produtor
rural.

e Auxiliar na verificagdodas licencas de ambulantes e impedir o exercicio
desse tipo de comeércio por pessoas que nao possuam a documentacao exigida.

e Informar processos referentes a avaliagdo de imoveis e pedidos de
revisao de langamento de tributos.

e Auxiliar na lavratura dos autos de constatacdo de infracdo e apreenséo,
bem como termos de inicio e término de fiscalizacdo e de ocorréncias.

e Propor a realizagdo de inquéritos e sindicancias que visem salvaguardar
os interesses da Fazenda Municipal.

e Auxiliar no langamento e na cobranca de contribuicdes de melhoria,
conforme diretrizes previamente estabelecidas.

e Propor regimes de estimativa e arbitramentos.

e Elaborar relatérios das inspec¢des realizadas.

e Auxiliar na propositura das medidas relativas a legislagédo tributaria,
fiscalizagdo fazendaria e administragdo fiscal, bem como ao aprimoramento das
praticas do sistema arrecadador do Municipio.

e Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao das atribuigoes
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Icas da classe.
e Executar outras atribuicoes afins.

RECRUTAMENTO
e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
e Aprovacgao em concurso publico de provas ou provas e titulos
e Registro profissional no 6rgdo de classe para as fungdes cujo exercicio
profissional esteja requlamentado por Lei.
¢ Inspecao e avaliagdo meédica de carater eliminatorio.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/funcado contempladas no edital de regulamentagédo do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promogao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

ASSISTENTE TECNICO DE CONTROLE INTERNO

Carga horaria: 40h semanais Jornada: 08h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
e Nivel médio completo e Curso Técnico em Administragcdo, ambos
reconhecidos pelo Ministério da Educagéo — MEC.
e Registro da classe profissional, se a profisséo exigir.

Descrigao Sintética
Executar atividades de médio grau de complexidade, voltadas para o apoio
técnico e administrativo as atribui¢gdes inerentes ao cargo de Técnico de Controle
Interno, inclusive as que relacionam com realizacdo de servigcos de natureza
especializada.
Descricao detalhada
e Acompanhar a elaboragao e avaliar o cumprimento dos objetivos e metas
estabelecidas no Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orgcamentarias.
e Acompanhar a elaboragdo e avaliar a execugdo dos programas e dos

orcamentos quanto ao cumprimento das metas fisicas e financeiras.
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¢ Auxiliar na comprovacao da legalidade e legitimidade dos atos de gestao
de governo e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia e efetividade da
gestao orcamentaria, financeira e patrimonial, assim como a boa e regular aplicagao
dos recursos publicos por pessoas e entidades de direito publico e privado.

e Auxiliar na avaliar os custos das compras, obras e servigos realizados
pela Administracdo e apurados em controles regulamentados na Lei de Diretrizes
Orcamentaria.

e Auxiliar no controle das operac¢des de crédito, avais, garantias, direitos,
haveres e inscrigdo de despesas em restos a pagar.

e Verificar a fidelidade funcional dos agentes da Administracdo
responsaveis por bens e valores publicos.

e Auxiliar na fiscalizar o cumprimento das medidas adotadas para retorno
das despesas de pessoal e montante da divida aos limites estabelecidos no
regramento juridico.

e Acompanhar o cumprimento da destinagdo vinculada de recursos da
alienacgao de ativos.

e Acompanhar o cumprimento dos limites de gastos do Poder Legislativo
Municipal.

e Acompanhar o cumprimento dos gastos minimos em ensino e saude.

e Acompanhar o equilibrio de caixa em cada uma das fontes de recursos.

e Auxiliar na conferéncia calculos e apontar os enganos que encontrar.

e Fazer conferéncia de documentos.

e Manter o registro sistematico de legislacéo e jurisprudéncia do tribunal.

e Examinar, para efeito de fiscalizacdo financeira e orgcamentaria, as vias
de empenhos encaminhados ao Tribunal de Contas.

e Auxiliar no exercicio da fiscalizagdo contabil e realizar auditorias
financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial no que se refere a legalidade,

legitimidade, economicidade.
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e Fiscalizar e analisar a legitimidade dos gastos com folha de pagamento.

e Auxiliar na verificagdoda regularidade dos procedimentos licitatorios.

e Apurar os fatos inquinados de ilegais ou irregulares praticados por
agentes publicos ou privados na utilizagdo dos recursos estaduais ou renuncia de
receita.

e Auxiliar na elaboragao de documentos de prestagao de contas anuais do
ordenador de despesas para atendimento das determinacdes estatuarias.

e Auxiliar na Elaboragao dos relatorios de gestao.

o Verificar e avaliar a adocdo de medidas para observancia dos limites com
despesas de pessoal.

e Manter atualizado o cadastro de gestores publicos.

e Apoiar o controle externo no cumprimento de sua misséo institucional.

e Expedir recomendacgdes, oficios, comunicagdes internas e notificagdes.

RECRUTAMENTO
e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
e Aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos
e Registro profissional no 6rgao de classe para as fungdes cujo exercicio
profissional esteja regulamentado por Lei.
¢ Inspecao e avaliagdo medica de carater eliminatorio.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagédo do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promog¢ao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

INSEMINADOR
Carga horaria: 40h semanais \ Jornada: 08h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA

e Nivel médio completo combinado com Curso Técnico em Inseminagao
Artificial de Animais, ambos reconhecidos pelo Ministério da Educacao - MEC.
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e Registro da classe profissional, se a profissdo exigir.

Descrigao Sintética

o Manejar, alimentar e monitorar a saude e o comportamento de animais
da pecuaria; condicionar e adestrar animais; sob orientacdo de veterinarios e
técnicos, tratar da sanidade de animais, manipulando e aplicando medicamentos e
vacinas, higienizar animais e recintos; aplicar técnicas de inseminacao e castragao;
realizar atividades de apoio, assessorando em intervengdes cirurgicas, exames
clinicos e radiolégicos, pesquisas, necropsias e sacrificios de animais.

Descricao detalhada

e Deposicao mecanica do sémen no aparelho reprodutor da fémea.

e Producao e distribuicdo de sémen, seguindo as normas de controle da
Associacao Brasileira de Inseminagéao Artificial.

e Orientar os produtores sobre o uso da inseminacgao artificial através da
promog¢ao e divulgacao da técnica, e de campanhas promocionais para melhoria do
rebanho.

e Promover o aperfeicoamento e o desenvolvimento do setor de
inseminacao.

e Colaborar com o poder publico municipal para execugéo de projetos de
inseminacao.

e Pesquisar a introducédo de novas técnicas nos trabalhos de inseminacao
artificial.

e Buscar o melhoramento do rebanho em menor tempo e a um baixo
custo através da utilizacido de sémen de reprodutores comprovadamente provados
superiores para a producéao de leite e carne.

e Promover a completa fecundagéo, ou seja, a uniao do espermatozoide
com o 6vulo e a formacédo de um novo ser.

e Garantir o controle zootécnico do rebanho.

e Requisitar o material, quando necessario. - possibilitar a reducéo da

dificuldade em partos, obtendo assim maior reprodutividade.
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e Observar o cio do animal, garantindo sua fecundacéo no tempo certo.

e Colher o sémen.

e Providenciar os exames laboratoriais € envasamento do sémen.

e Promover as anotacdes de dados de inseminacgao na ficha do animal,
tais como: data de inseminacéo, periodo, nhome do touro, nome da vaca, etc.

e Garantir um rebanho mais saudavel.

e Participar periodicamente de cursos de reciclagem para que os
principais pontos de inseminagao sejam discutidos.

e Interessar-se pela sua atividade, para que as tarefas de observacgao de
cio, horario de inseminagao e cuidados na aplicagdo do sémen, sejam executadas
com muito rigor e dedicagao.

e Contribuir para a introduzir nos rebanhos qualidades genéticas capazes
de melhorar os indices de producao.

e Promover palestras e encontros com pequenos e médios produtores.

RECRUTAMENTO
e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
e Aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos
e Registro profissional no 6rgéo de classe para as fungdes cujo exercicio
profissional esteja regulamentado por Lei.
¢ Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatorio.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagéao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.

e Promog¢ao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

OFICIAL ADMINISTRATIVO

Carga horaria: 40h semanais \ Jornada: 08h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
e Nivel médio completo e Curso Técnico em Administragao, ambos
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Idos pelo Ministério da Educagéao - MEC.
e Registro da classe profissional, se a profisséo exigir.

Descrigao sintética
e Compreende os cargos que se destinam a executar e coordenar tarefas
de apoio técnico-administrativo e financeiro aos trabalhos e projetos de diversas
areas, desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo grau de

autonomia e envolvam coordenagao e supervisao.

Descricao detalhada

e Elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou
mais aspectos dos diversos setores da administragao.

¢ Participar da elaboracao ou desenvolvimento de estudos, levantamentos,
planejamento e implantacdo de novos servigos.

e Auxiliar o profissional de nivel superior na realizagdo de estudos de
simplificagdo de rotinas administrativas, executando levantamento de dados,
tabulando e desenvolvendo estudos organizacionais.

e Colaborar com o técnico da area na elaboracdo de manuais de servico e
outros projetos afins, coordenando as tarefas de apoio administrativo.

e Redigir, rever a redacdo ou aprovar minutas de documentos legais,
relatorios, pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncias que
tratem de assuntos de maior complexidade.

e Interpretar leis, regulamentos e instrugbes relativas a assuntos de
administracao geral, para fins de aplicagao.

e Analisar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico
da unidade administrativa e propor solugdes.

e Coordenar a classificagdo, o registro e a conservagado de processos,

livros e outros documentos em arquivos especificos.

e Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros,
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servando prazos, datas, posicdes financeiras, informando sobre o andamento do
assunto pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de
interesse da Prefeitura.

e Coordenar a preparagao de publicagdes e documentos para arquivo,
selecionando os papéis administrativos que periodicamente se destinem a
incineracéo, de acordo com as normas que regem a materia.

e Orientar a preparacao de tabelas, quadros, mapas e outros documentos
de demonstragao do desempenho da unidade ou da administragao.

¢ Orientar os servidores que o auxiliam na execuc¢ao das tarefas tipicas da

classe.

Atender ao publico com atencédo e cortesia.

Executar outras atribuicoes afins.

RECRUTAMENTO
Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
Aprovagado em concurso publico de provas ou provas e titulos
Registro profissional no 6rgao de classe para as fungdes cujo exercicio
profissional esteja regulamentado por Lei.
¢ Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatorio.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungado contempladas no edital de regulamentagédo do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promoc¢ao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

TECNICO AGRICOLA

Carga horaria: 40h semanais \ Jornada: 08h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
e Nivel médio completo e Curso Técnico em Agropecuaria, ambos
reconhecidos pelo Ministério da Educacéao - MEC.
e Registro da classe profissional, se a profissao exigir.

Rua José Paterlini, n° 910 - centro - CEP 29240-000 - Alfredo Chaves - ES
Tel.: 27 3269-2700 - www.alfredochaves.es.gov.br




ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Descrigao sintética

e Prestam assisténcia e consultoria técnicas, orientando diretamente
produtores sobre produgdo agropecuaria, comercializagdo e procedimentos de
biosseguridade; executam projetos agropecuarios em suas diversas etapas;
planejam atividades agropecuarias, verificando viabilidade econémica, condi¢des
edafoclimaticas e infraestrutura; promovem organizagao, extensao e capacitagao
rural; fiscalizam producdo agropecuaria; desenvolvem tecnologias adaptadas a

producao agropecuaria; podem disseminar produgéo organica.

Descricao detalhada

e Organizar e executar os trabalhos relativos a programas e projetos de
viveiros ou de culturas externas, determinados pela Prefeitura, para promover a

aplicagao de novas técnicas de tratamento e cultivos gerais.

e Orientar os trabalhos executados nos viveiros, em areas verdes do
Municipio, a populagdo e os participantes de projetos, visitando a area a ser
cultivada e recolhendo amostras do solo, instruindo-os sobre técnicas adequadas
de desmatamento, balizamento, coveamento, preparo e transplante de mudas,
sombreamento, poda de formagdo e raleamento de sombra, acompanhando o
desenvolvimento do plantio, verificando os aspectos fitossanitarios, fazendo
recomendagdes para sua melhoria ou colhendo materiais e informagdes para

estudos que possibilitem recomendagdes mais adequadas.

¢ Auxiliar na identificagao de pragas ou doengas 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 prevencéo das

mesmas.

e Orientar sobre a aplicagdo 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 aplicacdo, esclarecendo duvidas e
fazendo demonstracdes praticas para sua correta utilizagao.
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e Proceder a coleta de amostras de solo, sempre que necessario, e envia-

las para analise.

e Orientar o balizamento de areas destinadas a implantagdo de mudas ou
cultivos, medindo, fixando piquetes e observando a distancia recomendada para

cada tipo de cultura.

e Orientar a preparacao de mudas, fornecendo sementes e recipientes
apropriados, instruindo sobre a construgdo de ripados, escolha da terra e de
insumos, acompanhando o crescimento das mesmas, verificando o aparecimento

de pragas e doengas.

e Promover reunides e contatos com a populagdo do Municipio, motivando-
a para a adogéao de praticas hortifrutigranjeiras, recomendando técnicas adequadas,
ressaltando as vantagens de sua utilizagéo, reportando-se a resultados obtidos em
outros locais, a fim de criar condi¢gdes para a introdugcdo de praticas de cultivo,
visando o melhor aproveitamento do solo.

¢ Orientar produtores quanto a formagao de capineiras, pastagens e outras
forrageiras destinadas a alimentagao animal.

e Orientar produtores quanto a combinacdo de alimentos, propondo

féormulas adequadas a cada tipo de criacdo animal.

e Orientar produtores quanto as condi¢des ideais de armazenamento e/ou
estocagem de produtos agropecuarios, levando em consideragao a localizagéo e os
aspectos fisicos de galpdes, salas ou depdsitos, para garantir a qualidade dos

mesmos, bem como evitar perdas.

o Executar experimentos agricolas em viveiros ou em outras areas do
Municipio, registrando dados relativos ao desenvolvimento do experimento,
coletando materiais abidticos, bidticos e outros, para fins de estudo.

e Orientar produtores quanto a praticas conservacionistas do solo, para
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evitar a degradagéo e exaustao dos recursos naturais do mesmo.

e Inventariar dados sobre espacos agricolas e agricultaveis do Municipio,

de forma a melhor aproveita-los, aumentando assim sua produtividade.

e Orientar grupos interessados em praticas agricolas, acompanhando a
execucgao de projetos especificos, esclarecendo duvidas, oferecendo sugestbes e

concluindo sobre sua validade.

e 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 préprios para subsidiar

posterior analise e comparacao de produtividade.

e Supervisionar os trabalhos realizados pelos auxiliares, distribuindo
tarefas, orientando quanto a correta utilizacdo de ferramentas e equipamentos,
verificando as condicdes de conservacao e limpeza de viveiros, galpdes e outras

instalagdes.

e Participar da realizagcdo de eventos agropecuarios realizados no
Municipio, bem como atuar como instrutor em atividades educacionais junto as

escolas municipais e a populagao em geral.

e Zelar pelo sigilo de estudos experimentais desenvolvidos em areas
pertencentes ao Municipio.

e Requisitar, sempre que necessario, os servicos de manutencdo de
equipamentos ou ferramentas, bem como a aquisicdo de materiais utilizados na

execugao dos servigos.

e Executar outras atribuicoes afins.

RECRUTAMENTO
e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
e Aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos
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e Registro profissional no 6rgdo de classe para as fungdes cujo exercicio
profissional esteja requlamentado por Lei.

¢ Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatdrio.

e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagéao do concurso publico.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.

e Promogao — para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

TECNICO EM CONTABILIDADE

Carga horaria: 40h semanais Jornada: 08h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
e Nivel médio completo e Curso Técnico em Contabilidade, ambos
reconhecidos pelo Ministério da Educacéao - MEC.
e Registro da classe profissional, se a profissao exigir.

Descrigao sintética
e Realizar atividades inerentes a contabilidade publica de o6rgaos
governamentais eoutras instituicbes publicas; identificar documentos e informacoes,
atender a fiscalizagao e proceder a consultoria; auxiliar na execugao a contabilidade
em geral, operacionalizar a contabilidade de custos e efetuar contabilidade
gerencial; auxiliar na administragdodo departamento de pessoal e do controle
patrimonial.
Descricao detalhada
e Auxiliar na organizagao dos servigos de contabilidade da Prefeitura,
envolvendo o plano de contas, o sistema de livros e documentos e o método de
escrituracéo, para possibilitar o controle contabil, orcamentario e patrimonial.
e Conduzir a analise e a classificagdo contabil dos documentos

comprobatérios das operacdes realizadas, de natureza orcamentaria ou nao, de

acordo com o plano de contas da Prefeitura.
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e Acompanhar a execugdo orgamentaria das diversas unidades da
Prefeitura, examinando empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas
dotacoes.

e Executar os trabalhos de analise e conciliacdo de contas, conferindo
saldos, localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢cao das
operacoes contabeis.

e Auxiliar na elaboracdo de balangos, balancetes, notas explicativas,
mapas e outros demonstrativos financeiros consolidados da Prefeitura.

¢ Informar processos, dentro de sua area de atuagao, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenagao dos servigos contabeis.

e Organizar relatérios sobre a situagdo econdmica, financeira e patrimonial
da Prefeitura, transcrevendo dados e emitindo pareceres.

e Supervisionar o arquivamento de documentos contabeis.

e Orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execugao de tarefas
tipicas da classe.

e Executar outras atribuicdes afins.

RECRUTAMENTO
e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
e Aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos
e Registro profissional no 6rgéo de classe para as fungdes cujo exercicio
profissional esteja regulamentado por Lei.
¢ Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatorio.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagéao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promog¢ao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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TECNICO DE MEIO AMBIENTE

Carga horaria: 40h semanais Jornada: 08h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
e Nivel médio completo e Curso Técnico em Meio Ambiente, ambos
reconhecidos pelo Ministério da Educagao - MEC.
e Registro da classe profissional, se a profissdo exigir.

Descrigao sintética

e Auxiliar profissionais de nivel superior na implementacdo de projetos, gestao
ambiental e coordenacdo de equipes de trabalho; operar maquinas, equipamentos e
instrumentos; coordenar processos de controle ambiental, utilidades, tratamento
deefluentes e levantamentos meteoroldgicos; realizar analises fisico-quimicas e micro
bioldgicas dos efluentes; monitorar a seguranca no trabalho.

Descricao detalhada

e Supervisionar a execugao de atividades florestais, desde a construgao
de viveiros florestais e infra-estrutura, producdo de mudas e colheita florestal até o
manejo de florestas nativas.

e Inventariar florestas e planejar atividades florestais.

e Auxiliar na elaboragao de laudos e documentos técnicos.

e Manter unidades de conservacgao e de produgao, atuar na preservacao e
conservagao ambientais.

e Fiscalizar e monitorar fauna e flora.

e Operar maquinas, equipamentos e instrumentos meteorolégicos.

e Auxiliar profissionais de nivel superior na implementagdo de projetos,
gestdo ambiental e coordenagao de equipes de trabalho.

e Participar na coordenagdo de processos de controle ambiental,
utilidades, tratamento de efluentes e levantamentos meteoroldgicos.

e Acompanhar e encaminhar os dados recebidos das estagdes

meteorologicas ao setor competente.
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) i acompanhar os trabalhos de preenchimento dos relatorios,

arantindo a exatidao e qualidade das observagbes meteoroldgicas.

e Manter contatos com outras estagbes ou postos meteorologicos,
servindo-se de comunicagdo formal ou codificados para receber e transmitir
informacgdes Meteoroldgicas.

e Dar suporte na instalacdo de novas estagdes agro-meteoroldgico ou
postos nos termos pluviométricos, determinando local de instalacio.

e Realizar analises fisico-quimicas e microbioldgicas dos efluentes.

e Organizar a reproducédo de animais aquaticos, como peixes, camaroes,
ras, dentre outros.

e Coletar material de reproducao de animais aquaticos.

e Controlar sanidade e predacado dos animais aquaticos.

e Monitorar qualidade da agua, alimentar, capturar e beneficiar animais
aquaticos de viveiros, tanques e fazendas marinhas.

e Prestar assisténcia técnica e auxiliar na elaboracdo de projetos,
orientando construcao de instalagcbes em fazendas aquicolas e sistema de criagao
de animais aquaticos.

¢ Ministrar treinamentos, participar de projetos e auxiliar em aulas praticas.

e Zelar pela manutencgao, limpeza, conservagao, guarda e controle de todo
o material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho.

e Participar de programa de treinamento, quando convocado.

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de
equipamentos de medicao e de programas de informatica.

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio

da fungéo.

RECRUTAMENTO
e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
e Aprovagao em concurso publico de provas ou provas e titulos
e Registro profissional no érgao de classe para as fungdes cujo exercicio
profissional esteja regulamentado por Lei.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

¢ Inspecao e avaliagcdo médica de carater eliminatorio.

e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungéo contempladas no edital de regulamentag¢ao do concurso publico.

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

e Progressao —para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.

e Promogao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

TECNICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Carga horaria: 40h semanais ] Jornada: 08h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
e Nivel médio completo e Curso Técnico em Seguranga do Trabalho,
ambos reconhecidos pelo Ministério da Educacgao - MEC.
e Registro da classe profissional, se a profissao exigir.

Descrigao Sintética
e Elaborar, participar da elaboragcdo e implementar politica de saude e
seguranga no trabalho; realizar auditoria, acompanhamento e avaliacédo na area;
identificar variaveis de controle de doencgas, acidentes, qualidade de vida e meio
ambiente; desenvolver a¢des educativas na area de saude e seguranga no trabalho;
participar de pericias e fiscalizagdes e integrar processos de negociagao; participar
da adogédo de tecnologias e processos de trabalho; gerenciar documentagdes;

investigar, analisar acidentes e recomendar medidas de prevengao e controle.

Descrigao detalhada
e Orientar e coordenar o sistema de seguranca do trabalho, investigando
riscos e causas de acidentes, analisando politica de prevengao.
¢ Inspecionar locais, instalagbes e equipamentos da Instituicdo e
determinar fatores de riscos e de acidentes.
e Propor normas e dispositivos de seguranca, sugerindo eventuais

modificagdes nos equipamentos e instalagdes e verificando sua observancia, para
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venir acidentes.

¢ Inspecionar os sistemas de combate a incéndios e demais equipamentos
de protecédo. elaborar relatorios de inspecdes qualitativas e quantitativas, conforme
0 caso.

e Registrar em documento proprio a ocorréncia do acidente de trabalho.

e Manter contato junto aos servicos médico e social da Instituigdo para o
atendimento necessario aos acidentados.

¢ Investigar acidentes ocorridos, examinar as condi¢des, identificar suas
causas e propor as providéncias cabiveis.

e Elaborar relatérios técnicos, periciais e de estatisticas de acidentes.

e Orientar os funcionarios da Instituicdo no que se refere a observancia das
normas de seguranga.

e Promover e ministrar treinamentos sobre seguranga e qualidade de vida
no trabalho.

e Promover campanhas e coordenar a publicacdo de material educativo
sobre seguranga e medicina do trabalho.

e Participar de programa de treinamento, quando convocado.

e Participar de reunides de trabalho relativas a sua area de atuacao.

e Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de
equipamentos de medicao e de programas de informatica.

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio

da fungéo.

RECRUTAMENTO

e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.

e Aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos

e Registro profissional no 6rgao de classe para as fungdes cujo exercicio
profissional esteja regulamentado por Lei.

¢ Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatdrio.

e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagéao do concurso publico.
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PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promogao — para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Carga horaria: 40h semanais | Jornada: 08h semanais
ESCOLARIDADE EXIGIDA
e Nivel médio completo reconhecido pelo Ministério da Educagao - MEC.
e Curso de Informatica Basica e Avancgada.

Descrigao Sintética
e Assistir a Diregdo do 6rgao no levantamento e distribuigdo dos servigos
administrativos, auxiliando na elaboracdo da politica de sua area de atuacgao
e participando da elaboragdo de projetos, estudos e analise para melhoria dos
servigos; organizar e executar atividades administrativas nas areas de gestdo de
pessoas, administragdo, académica, orgcamento, finangas e patrimonio, logistica e
de secretaria; atender usuarios, fornecendo e recebendo informacgdes; tratar de
documentos e atos administrativos, cumprindo todo o procedimento
necessario referente aos mesmos; preparar relatérios e planilhas;
assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;
executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administragao,
finangas e logistica, bem como, tratar documentos variados, preparar relatérios e
planilhas, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos;
auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo; utilizar recursos de
informatica
Descrigao Detalhada

Quanto as atividades de apoio administrativo geral:
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e Atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples,
anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos.

e Duplicar documentos diversos, operando maquina proépria, ligando-a e
desligando-a, abastecendo-a de papel e tinta, regulando o numero de copias.

e Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para
obter ou fornecer informacgdes.

e Datilografar textos, documentos, tabelas e outros originais.

¢ Auxiliar na operagao de microcomputador, utilizando programas basicos e
aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar
registros.

¢ Auxiliar o arquivamento de processos, leis, publicagbes, atos normativos
e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas.

¢ Auxiliar o recebimento, conferindo e registrando a tramitagdo de papéis,
fiscalizando o cumprimento das normas referentes a protocolo.

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

¢ Auxiliar no controle de estoques, distribuindo o material quando solicitado
e providenciando sua reposigao de acordo com normas preestabelecidas.

e Auxiliar no recebimento do material de fornecedores, conferindo as
especificagdbes com os documentos de entrega.

e Receber, registrar e encaminhar, com atencéo e cortesia, o publico ao
destino solicitado.

e Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informagdes e os
documentos originais.

e Elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relacdes, realizando os
levantamentos necessarios.

e Fazer calculos simples.
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Quanto as atividades de manutencio do cadastro imobiliario e fiscal

e Auxiliar na coleta dados relativos a impostos, realizando pesquisas de
campo, para possibilitar a atualizagdo dos mesmos.

e Auxiliar, quando solicitado, a fazer calculos simples de areas, para a
cobranga de tributos, bem como calculos de acréscimos por atraso no pagamento
dos mesmos.

e Informar requerimentos de imoéveis relativos a construgdo, demoligao,
legalizagao e outros.

e Atender ao publico, informando sobre tributos, processos e outros
assuntos relacionados com seu trabalho.

Quanto as atividades de apoio aos servicos de saude

e Receber, registrar e encaminhar doentes e consulentes para atendimento
Médico, odontolégico em ambulatorios, postos de saude ou hospitais.

e Preencher fichas com os dados individuais dos pacientes, bem como
boletins de informagédo médica.

e Informar os horarios de atendimento e agendar consultas, pessoalmente
ou por telefone.

e Controlar fichario e arquivo de documentos relativos ao histérico dos
pacientes, organizando-os e mantendo-os atualizados, para possibilitar consultas,
quando necessario.

e Executar outras atribuicoes afins.

RECRUTAMENTO
Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
Aprovagao em concurso publico de provas ou provas e titulos
e Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatério.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungao contempladas no edital de regulamentag¢do do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
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e Promocgao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

AUXILIAR TECNICO DE INFORMATICA
Carga horaria: 40h semanais Jornada: 08h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
¢ Nivel médio completo reconhecido pelo Ministério da Educacéo - MEC.
e Curso de Informatica Basica e Avangada.

Descrigao Sintética

e Desenvolver sistemas e aplicagbes, determinando interface grafica,
critérios ergondbmicos de navegacdo, montar estrutura de banco de dados e
codificagdo de programas; projetar, implantar e realizar manutencao de sistemas e
aplicagdes; selecionar recursos de trabalho, tais como metodologias de
desenvolvimento de sistemas, linguagem deprogramacado e ferramentas de
desenvolvimento; planejar etapas e agdes de trabalho.

e Operar sistemas de computadores e microcomputadores, monitorando
o desempenho dos aplicativos, recursos de entrada e saida de dados, recursos de
armazenamentode dados, registros de erros, consumo da unidade central de
processamento (CPU),recursos de rede e disponibilidade dos aplicativos; assegurar
o funcionamento do hardware e do software; garantir a seguranca das informacoes,
por meio de copias de seguranga e armazenando-as em local prescrito, verificando
acesso loégico deusuario e destruindo informagdes sigilosas descartadas; atender
clientes e usuarios,orientando-os na utilizagdo de hardware e software; inspecionar

o0 ambiente fisicopara seguranga no trabalho.

Descrigao Detalhada
e Manter-se informado quanto a novas solugdes disponiveis no mercado
que possam atender as necessidades de equipamentos de informatica e de

softwares da Prefeitura.

Rua José Paterlini, n° 910 - centro - CEP 29240-000 - Alfredo Chaves - ES

Tel.: 27 3269-2700 - www.alfredochaves.es.gov.br



ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

e Instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares
adquiridos pela Prefeitura, de acordo com a orientagao recebia.

e Instalar e reinstalar os equipamentos de informatica e softwares
adquiridos pela Prefeitura, de acordo com a orientagao recebida.

e Conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica da
Prefeitura para os locais indicados, quando solicitado.

¢ Orientar os usuarios quanto a utilizacdo adequada dos equipamentos de
informatica e softwares instalados nos diversos setores da Prefeitura.

e Deletar programas nocivos aos sistemas utilizados na Prefeitura.

e Participar da elaboragdo de especificacbes técnicas para aquisicao de
equipamentos de informatica e softwares pela Prefeitura.

e Elaborar roteiros simplificados de utilizagdo dos equipamentos de
informatica e softwares utilizados na Prefeitura.

e Elaboracéo de tabelas e planilhas nos diversos setores da Prefeitura.

e Digitacédo de textos, tabelas, planos de trabalho, bem como, digitagdo de
dados nos programas proprios de gerenciamentos nos diversos setores da PMAC.

e Alimentar os programas de informatica das Secretarias de Saude,
Educacao e Acao Social com as informagdes necessarias diariamente.

e Executar outras atribui¢cdes afins.

RECRUTAMENTO
Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
e Aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos
¢ Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatdrio.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagéao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promog¢ao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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TELEFONISTA

Carga horaria: 40h semanais Jornada: 08h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
e Nivel médio completo reconhecido pelo Ministério da Educagao - MEC.

Descrigao Sintética
e Operar equipamentos, atender, transferir, cadastrar e completar
chamadas telefbnicas locais, nacionais e internacionais, comunicando-se
formalmente em portugués e/ou linguas estrangeiras; auxiliar o interlocutor,
fornecendo informacdes e prestando servigos gerais; treinar funcionarios e avaliar a

qualidade de atendimento dooperador, identificando pontos de melhoria.

Descrigao detalhada
e Atender as chamadas telefbnicas internas e externas, manuseando

chaves, interruptores e outros dispositivos para conectar as ligagdbes com os ramais
solicitados.

o Efetuar ligacbes locais, interurbanas e internacionais, conforme
solicitagao.

¢ Anotar dados sobre ligacdes interurbanas e internacionais completadas,
registrando o nome do solicitante e do destinatario, duragdo da chamada e tarifa
correspondente.

e Manter atualizada lista de ramais existentes na Prefeitura,
correlacionando-os com as unidades e seus servidores, bem como consultar lista
telefénica, para auxiliar na operagdo da mesa e prestar informag¢des aos usuarios
internos e externos.

e Atender com urbanidade a todas as chamadas telefénicas para as
unidades da Prefeitura e prestar informagdes de carater geral aos interessados.
Anotar recados, na impossibilidade de transferir a ligagdo ao ramal solicitado, para

transmiti-los aos respectivos destinatarios.
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e Comunicar imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos
verificados no equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo.

e Impedir aglomeragdo de pessoas junto a mesa telefénica, a fim de que
as operagdes nao sejam perturbadas.

e Zelar pela conservagao dos equipamentos que utiliza.

RECRUTAMENTO
Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
Aprovacgao em concurso publico de provas ou provas e titulos
¢ Inspecgao e avaliagdo médica de carater eliminatoério.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungdo contempladas no edital de regulamentac¢ao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promocgao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

MOTORISTA
Carga horaria: 40h semanais | Jornada: 08h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA

e Nivel médio completo reconhecido pelo Ministério da Educagao - MEC.
e Carteira de habilitagdo de motorista profissional — Categoria “D”

Descrigao sintética
e Compreende os cargos que se destinam a conduzir veiculo motorizado
utilizado no transporte de passageiros das diversas Secretarias dentro do territorio

nacional, conservando-os em perfeitas condigdes de aparéncia e funcionamento.

Descricao detalhada
e Dirigir automéveis, caminhonetes e demais veiculos de transporte de

passageiros e cargas, e outros veiculos enquadrados na categoria “D”, dentro ou

fora do Municipio, verificando diariamente as condi¢cdes de funcionamento do

Rua José Paterlini, n° 910 - centro - CEP 29240-000 - Alfredo Chaves - ES
! : Tel.: 27 3269-2700 - www.alfredochaves.es.gov.br



ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

iculo, antes de sua utilizagdo: pneus, agua do sistema de arrefecimento, bateria,
nivel de 6leo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de combustivel,
etc.

e Zelar pela seguranca de passageiros verificando o fechamento de portas
e 0 uso de cintos de seguranga. Verificar se a documentagdo do veiculo a ser
utilizado esta completa, bem como devolvé-la a chefia imediata quando do término
da tarefa. Orientar o carregamento e descarregamento de cargas a fim de manter o
equilibrio do veiculo e evitar danos aos materiais transportados.

e Observar os limites de carga preestabelecidos, quanto ao peso, altura,
comprimento e largura.

e Fazer pequenos reparos de urgéncia.

e Manter o veiculo limpo, interna e externamente e em condi¢gbes de uso,
levando-0 a manutengao sempre que necessario.

e Observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculo.
Anotar em formulario préprio, a quilometragem rodada, viagens realizadas, cargas
transportadas, itinerarios percorridos e outras ocorréncias. Recolher ao local
apropriado o veiculo apds a realizagdo do servigo, deixando-o corretamente
estacionado e fechado - auxiliar no embarque e desembarque de passageiros.

¢ Auxiliar no carregamento e descarregamento de volumes.

e Auxiliar na distribuicao de volumes, de acordo com normas e roteiros pré-
estabelecidos. Conduzir os servidores da Prefeitura, em lugar e hora determinados,
conforme itinerario estabelecido ou instrugbes especificas.

e Executar outras atribuicdes afins.

RECRUTAMENTO
Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
e Aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos
¢ Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatorio.

e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagéao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
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e Progressao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.

e Promogao — para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

TRATORISTA
Carga horaria: 40h semanais Jornada: 08h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA

e Nivel médio completo reconhecido pelo Ministério da Educagao - MEC.
e Carteira de habilitagdo de motorista profissional — Categoria “D”.

Descrigao sintética

e Compreende os cargos que se destinam a operar tratores e reboques
montados sobre rodas para carregamento e descarregamento de material, rogada
de terrenos e limpeza de vias, pragas e jardins.

Descricao detalhada

e Operar tratores e reboques, para execugao de servigos de carregamento
e descarregamento de material, rogada de terrenos e limpeza de vias, pragas e
jardins.

e Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os
comandos de marcha e direcdo, para posiciona-la conforme as necessidades do
servigo.

e Preparacdo do solo para o plantio.

e Arar e gradear o solo.

e Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das
operagdes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta
execucgao.

e P&ér em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operagao
e estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes. Limpar e
lubrificar a maquina e seus implementos, seguindo as instru¢des de manutengao do

fabricante, bem como providenciar a troca de pneus, quando necessaria.
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e Efetuar pequenos reparos, utilizando as ferramentas apropriadas, para
assegurar o bom funcionamento do equipamento.

e Acompanhar os servicos de manutengdo preventiva e corretiva da
maquina e seus implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios.
Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informag¢des sobre os trabalhos
realizados, consumo de combustivel, conservagdo e outras ocorréncias, para
controle da chefia.

e Executar outras atribuigdes afins.

RECRUTAMENTO
Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
Aprovacado em concurso publico de provas ou provas e titulos
¢ Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatoério.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/funcao contempladas no edital de regulamentagao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promogao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

OPERADOR DE MOTONIVELADORA
Carga horaria: 40h semanais \ Jornada: 08h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
e Nivel médio completo reconhecido pelo Ministério da Educagao - MEC.
e Carteira de habilitagdo de motorista profissional — Categoria “D”.

Descrigao sintética
e Compreende os cargos que se destinam a operar motoniveladora, ou
seja, Patrol, providas de implementos auxiliares que servem para nivelar,
pavimentar e patrolar estradas vicinais.
Descricao detalhada

e Operar motoniveladora, para execugao de servigos de terraplanagem,
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elamento de solo, pavimentagado, conservagao de vias.

e Conduzir e manobrar a patrol, acionando o motor e manipulando os
comandos de marcha e dire¢cdo, para posiciona-la conforme as necessidades do
servigo.

e Operar mecanismos de tragcdo e movimentagdo dos implementos da
maquina, acionando pedais e alavancas de comando.

e Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das
operagbes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta
execucgao.

e POr em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operagao
e estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes.

e Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas
apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do equipamento.

e Acompanhar os servicos de manutengdo preventiva e corretiva da
maquina e seus implementos e, apds executados, efetuar os testes necessarios.

e Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os
trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservagdo e outras ocorréncia,
para controle da chefia.

e Executar outras atribuicdes afins.

RECRUTAMENTO
e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
e Aprovacao em concurso publico de provas ou provas e titulos
¢ Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatério.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagéao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promoc¢ao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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OPERADOR DE MAQUINA
Carga horaria: 40h semanais \ Jornada: 08h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA

e Nivel médio completo reconhecido pelo Ministério da Educagao - MEC.
e Carteira de habilitagdo de motorista profissional — Categoria “D”.

Descrigao sintética

e Compreende os cargos que se destinam a operar maquinas montadas
sobre rodas ou esteiras e providas de implementos auxiliares que servem para
nivelar, escavar, mexer, remover ou carregar terra, pedra, areia, cascalho e
similares.

Descricao detalhada

e Operar carregadeiras, rolo compactador, pa mecanica, e outros, para
execucao de servigos de escavagao, carregamento e descarregamento de material,
entre outros.

e Conduzir e manobrar a maquina, acionando o motor e manipulando os
comandos de marcha e direcdo, para posiciona-la conforme as necessidades do
servigo.

e Operar mecanismos de tracdo e movimentagcdo dos implementos da
maquina, acionando pedais e alavancas de comando, para escavar, carregar,
mover e levantar ou descarregar terra, areia, cascalho, pedras e materiais analogos.

e Zelar pela boa qualidade do servigo, controlando o andamento das
operacgdes e efetuando os ajustes necessarios, a fim de garantir sua correta
execucgao.

e P&ér em pratica as medidas de seguranga recomendadas para a operagao
e estacionamento da maquina, a fim de evitar possiveis acidentes.

e Efetuar pequenos reparos de urgéncia, utilizando as ferramentas
apropriadas, para assegurar o bom funcionamento do equipamento.

e Acompanhar os servigos de manutengéo preventiva e corretiva da
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quina e seus implementos e, apos executados, efetuar os testes necessarios.

e Anotar, segundo normas estabelecidas, dados e informagdes sobre os
trabalhos realizados, consumo de combustivel, conservacdo e outras ocorréncia,
para controle da chefia.

e Executar outras atribuigdes afins.

RECRUTAMENTO
Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
Aprovagao em concurso publico de provas ou provas e titulos
Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatorio.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungéo contempladas no edital de regulamentacao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promocgao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

ELETRICISTA
Carga horaria: 40h semanais | Jornada: 08h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA

e Nivel médio completo reconhecido pelo Ministério da Educagao - MEC.
e Curso profissionalizante.

Descrigao sintética
e Planejar servigos elétricos, realizar instalagdo de distribuicdo de alta e
baixa tensdo; montar e reparar instalagbes elétricas e equipamentos auxiliares em
residéncias, estabelecimentos industriais, comerciais e de servigos; instalar e

reparar equipamentos deiluminagao de cenarios ou palcos.

Descricao detalhada
e Segurancga para evitar acidentes e incéndios.

¢ Instalar fiagao elétrica, montar quadros de distribuigdo, caixas de fusivel,
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adas e interruptores, de acordo com plantas, esquemas, especificagdes técnicas
e instrucdes recebidas.

e Testar a instalagao elétrica, fazendo-a funcionar repetidas vezes para
comprovar a exatidao do trabalho executado.

e Testar circuitos de instalagbes elétricas, utilizando aparelhos de preciséo,
para indicar as partes defeituosas.

e Reparar ou substituir unidades danificadas, utilizando ferramentas
manuais, soldas e materiais isolantes para manter as instalagdes elétricas em
condicdes de funcionamento.

e Reparar ou substituir pegas danificadas de aparelhos elétricos tais como
ventiladores, geladeiras, entre outros.

e Executar servigos de limpeza e reparo em geradores e motores.

e Construir e manter redes elétricas dentro dos prédios.

e Ler desenhos e esquemas de circuitos elétricos.

e Substituir fusiveis, relés, bobinas, lampadas e demais equipamentos
elétricos.

e Consertar e rebobinar dinamos, alternadores e motores em geral.

e Executar outras atribui¢cdes afins.

RECRUTAMENTO
e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
e Aprovagao em concurso publico de provas ou provas e titulos
¢ Inspecao e avaliagdo meédica de carater eliminatorio.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promocgao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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MECANICO DE AUTOMOVEIS
Carga horaria: 40h semanais Jornada: 08h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA

e Nivel médio completo reconhecido pelo Ministério da Educagao - MEC.
e Curso profissionalizante.

Descrigao sintética
e Compreende os cargos que se destinam a executar tarefas relativas a
regulagem, conserto, substituicdo de pecas ou partes de veiculos e demais

equipamentos eletromecanicos.

Descricao detalhada

¢ Inspecionar veiculos e aparelhos eletromecanicos em geral, diretamente
ou utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da anormalidade de
funcionamento.

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

e Revisar motores e pecas diversas, utilizando ferramentas manuais,
instrumentos de medicdo e controle, e outros equipamentos necessarios, para
aferir-lhes as condi¢des de funcionamento.

e Regular, reparar e, quando necessario, substituir pegcas dos sistemas de
freio, ignicdo, alimentagdo de combustivel, transmissédo, dire¢do, suspensao e
outras, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o
equipamento e assegurar seu funcionamento regular.

e Montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por
esquemas, desenhos e especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizagao.

e Fazer reparos simples no sistema elétrico de veiculos e de maquinas

pesadas.
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e Manter limpo o local de trabalho.

e Zelar pela guarda e conservagdo de ferramentas, equipamentos e
materiais que utiliza.

e Executar outras atribuicoes afins.

RECRUTAMENTO
Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
Aprovacado em concurso publico de provas ou provas e titulos
¢ Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatorio.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungéo contempladas no edital de regulamentac¢ao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promog¢ao — para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

MECANICO DE MAQUINA PESADA

Carga horaria: 40h semanais \ Jornada: 08h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
e Nivel médio completo reconhecido pelo Ministério da Educagao - MEC.
e Curso profissionalizante.
Descrigao Sintética

e Compreende os cargos que se destinam a distribuir, supervisionar e
executar tarefas relativas a regulagem, conserto, substituicdo de pegas ou partes de

veiculos, maquinas pesadas e demais equipamentos eletromecanicos.

Descricao detalhada
e Distribuir, acompanhar e executar quando necessario as tarefas de
inspecao de veiculos, maquinas pesadas e aparelhos eletromecanicos em geral,
diretamente ou utilizando aparelhos especificos, a fim de detectar as causas da
anormalidade de funcionamento.

e Distribuir, supervisionar e executar quando necessario as tarefas mais
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mplexas de desmontagem, limpeza, reparo, ajuste e montagem de carburadores,
pecas de transmissao, diferencial e outras que requeiram exame, seguindo técnicas
apropriadas e utilizando ferramental necessario.

e Executar ou acompanhar as tarefas mais complexas de revisdo de
motores e pegas diversas, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de
medicdo e controle, e outros equipamentos necessarios, para aferir-lhes as
condi¢des de funcionamento. Executar ou acompanhar as tarefas mais complexas
de regulagem, reparo e, quando necessario, de substituicdo de pecgas dos sistemas
de freio, ignigdo, alimentacdo de combustivel, transmisséo, dire¢do, suspensao e
outras, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados, para recondicionar o
equipamento e assegurar seu funcionamento regular.

¢ Montar motores e demais componentes do equipamento, guiando-se por
esquemas, desenhos e especificagdes pertinentes, para possibilitar sua utilizagao.

e Fazer reparos de maior complexidade no sistema eletromecanico de
veiculos e de maquinas pesadas.

¢ Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execuc¢ao das atribuicdes
tipicas da classe.

e Controlar o material de consumo (pegas e acessorios), verificando o nivel
de estoque para, oportunamente, solicitar reposicdo — propor medidas que visem
melhorar a qualidade dos trabalhos e agilizar as opera¢gées — manter limpo o local
de trabalho.

e Zelar pela guarda e conservagdo de ferramentas, equipamentos e
materiais que utiliza.

e Executar outras atribuicoes afins.

RECRUTAMENTO
Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
Aprovagao em concurso publico de provas ou provas e titulos
Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatorio.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagéao do concurso publico.
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PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promogao — para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Carga horaria: 40h semanais | Jornada: 08h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
e Nivel fundamental completo, reconhecido pelo Ministério da Educacgao -

MEC.

Descrigao Sintética
e Compreende os cargos que se destinam a executar servicos de limpeza,

arrumacdo e de zeladoria, nas diversas unidades da Prefeitura, bem como auxiliar no
preparo de refei¢oes.
Descrigao detalhada

e Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios publicos
municipais, a fim de manté-los nas condi¢cdes de asseio requeridas.

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

e Preparar e servir café ou pequenos lanches a visitantes e servidores da
Prefeitura.

e Auxiliar no preparo de refei¢cdes, lavando, selecionando e cortando
alimentos. Reparar lanches e outras refeicbes simples, segundo orientagéao
superior, para atender aos programas alimentares desenvolvidos pela Prefeitura.
Manter limpos os utensilios de cozinha.

e Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentacao e outros itens

relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade
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reposigcao, quando for o caso.

¢ Manter limpo e arrumado o material sob sua guarda.

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

e Recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes
e expedientes, separando-os por destinatario, observando o nome e a localizagao,
solicitando assinatura em livro de protocolo.

e Executar servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias,
fazendo pequenas compras e pagamentos.

e Duplicar documentos diversos, operando maquina proépria, ligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o numero de cépias.

e Operar cortadoras e grampeadores de papel, bem como alcear os
documentos duplicados.

e Percorrer as dependéncias da Prefeitura, abrindo e fechando janelas,
portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e
aparelhos elétricos.

e Executar outras atribuicdes afins.

RECRUTAMENTO
Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
Aprovagao em concurso publico de provas ou provas e titulos
Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatorio.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungéo contempladas no edital de regulamentagéo do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promoc¢ao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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AGENTE DE SERVICOS BRACAL

Carga horaria: 40h semanais \ Jornada: 08h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
e Nivel fundamental completo, reconhecido pelo Ministério da Educagao -

MEC.

Descrigao sintética
e Compreende os cargos que se destinam a executar, sob superviséo,

tarefas bragais simples, que n&o exijam conhecimentos ou habilidades especiais.

Descrigao detalhada

e Abrir valas no solo, utilizando ferramentas manuais apropriadas.

e Quebrar pedras e pavimentos.

e Limpar ralos e bocas-de-lobo.

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

e Transportar materiais de construcdo, moveis, equipamentos e
ferramentas, de acordo com instrugdes recebidas.

e Auxiliar no plantio, adubagem e poda de arvores, flores e gramas para
conservagao e ornamentagao de pragas, parques e jardins.

e Capinar canteiros de praca, parques, jardins e demais logradouros
publicos.

e Auxiliar na execucgao de servicos de calcetaria.

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

e Assentar meios-fios.

e Auxiliar na construgédo de palanques, andaimes, redes de esgoto pluvial e

cloacal, caixas de redes de inspecéo, bocas-de-lobo e outras obras.
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e Limpar, lubrificar e guardar ferramentas, equipamentos e materiais de
trabalho que nao exijam conhecimentos especiais.

e Construir, sob supervisao, bocas-de-lobo, bueiros e caixas de inspec¢ao.

e Executar consertos simples em mdveis, portas, janelas e outras pegas de
madeira.

e Construir, sob supervisao, pontes de madeira ou concreto.

e Auxiliar na confecgao, reparo, montagem, instalacdo e conservacédo de
portas, janelas, esquadrias e demais estruturas e pecas de madeira, executando
tarefas complementares como lixar, colar, pregar, de acordo com a orientagdao do
responsavel.

¢ Auxiliar a montar, desmontar, reparar e ajustar os sistemas hidraulicos.

e Ajudar a localizar e reparar vazamentos em tubulagbes, encanamentos e
demais condutos hidraulicos.

e Auxiliar a montar e instalar sistemas de tubulacdo, unindo e vedando
tubos, de acordo com orientagao recebida.

e Auxiliar a instalar lougas sanitarias, caixas-d agua, chuveiros e outros.

e Auxiliar a preparar tintas e executar tarefas relativas a pintura de
superficies externas e internas das edificacées, muros, meios-fios e outros.

¢ Realizar trabalhos simples de solda.

¢ Auxiliar no corte, reparo e outras atividades relativas a solda de pecas e
ligas metalicas.

e Limpar e auxiliar na lubrificacdo de ferramentas, equipamentos,
maquinas e motores que nao exijam conhecimentos especiais.

e Zelar pela conservagdo de maquinas e ferramentas utilizadas no
trabalho, limpando-as, lubrificando-as e guardando-as de acordo com orientagéo
recebida.

e Observar as medidas de seguranga na execugdo das tarefas, usando

equipamentos de protecado e tomando precaugdes para n&o causar danos a
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celros.
e Manter limpo e arrumado o local de trabalho.
e Executar outras atribui¢cdes afins.

RECRUTAMENTO
e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
e Aprovacido em concurso publico de provas ou provas e titulos
¢ Inspecao e avaliagdo medica de carater eliminatorio.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/funcao contempladas no edital de regulamentagédo do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.

e Promogao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

AGENTE DE LIMPEZA PUBLICA

Carga horaria: 40h semanais Jornada: 08h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA

¢ Nivel fundamental completo, reconhecido pelo Ministério da Educacéao -

MEC.

Descrigao sintética
e Compreende os cargos que se destinam a executar, sob superviséo
direta, tarefas nos trabalhos de limpeza publica, bem como manutencgéo de vias e

logradouros, pragas e jardins.

Descricao detalhada
e Executar servigos de limpeza de vias publicas, pragas, jardins e outros
logradouros publicos.
e Executar servicos de manutencdo e conservagao de vias publicas,

pracgas, jardins e outros logradouros publicos.

e Trazer para o local apropriado o lixo resultante dos servigos de limpeza
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ecutados.

e Executar os servigos de limpeza nos érgaos publicos.

Executar outras atribuicbes afins.

RECRUTAMENTO
Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
Aprovacado em concurso publico de provas ou provas e titulos
¢ Inspecao e avaliagdo medica de carater eliminatorio.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/funcao contempladas no edital de regulamentagédo do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promogao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

AGENTE COLETOR DE LIMPEZA PUBLICA

Carga horaria: 40h semanais Jornada: 08h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
¢ Nivel fundamental completo, reconhecido pelo Ministério da Educacéao -

MEC.

Descrigao sintética
e Compreende os cargos que se destinam a executar, sob supervisdo
direta, tarefas na coleta de limpeza publica, bem como manutengdo de vias e
logradouros, pragas e jardins.
Descricao detalhada
e Executar servigos de coleta de lixo nas vias publicas, pragas, jardins e
outros logradouros publicos.
e Executar servicos de manutencdo e conservagdo de vias publicas,
pracgas, jardins e outros logradouros publicos.
e Trazer para o local apropriado o lixo resultante dos servigos de limpeza

executados.
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e Manter limpas e vazias as lixeiras do municipio.

e Executar servigos de limpeza e coleta de entulho.

e Executar os servigos de limpeza nos 6rgaos publicos.
e Executar outras atribuicdes afins.

RECRUTAMENTO
e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
e Aprovacido em concurso publico de provas ou provas e titulos
¢ Inspecao e avaliagdo medica de carater eliminatorio.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/funcdo contempladas no edital de regulamentagédo do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promocgao — para o padrédo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

MERENDEIRA

Carga horaria: 40h semanais ] Jornada: 08h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
¢ Nivel fundamental completo, reconhecido pelo Ministério da Educacéao -

MEC.

Descrigao sintética
e Compreende os cargos que se destinam a preparar e distribuir refeicdes

nas unidades publicas municipais, em qualquer de seus 6rgaos.

Descricao detalhada
e Verificar o estado de conservacao dos alimentos, a fim de assegurar a
qualidade das refeigdes preparadas.
e Reparar os alimentos, segundo o cardapio estabelecido, evitando

escassez ou desperdicio.

e Orientar a distribuicdo ou, quando necessario, distribuir as refeicoes
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paradas. Requisitar material e mantimentos, quando necessario.

e Receber e orientar a armazenagem dos géneros alimenticios, fazendo
cumprir as normas e instrugdes existentes sobre o assunto, a fim de atender aos
requisitos de conservacao e higiene.

e Verificar o prazo de validade dos alimentos antes de prepara-los.

¢ Manter limpos os utensilios de cozinha.

e Supervisionar a limpeza, lavagem e guarda de pratos, panelas, garfos,
facas e demais utensilios de copa e cozinha.

e Limpar e arrumar as dependéncias e instalacbes que se destinam ao
preparo das refeicdes.

e Orientar a disposicao de restos de comida e lixo da cozinha, de forma a
evitar proliferacao de insetos.

e Zelar pela conservagéao e limpeza do local de trabalho, dos instrumentos
e equipamentos que utiliza.

e Desenvolver um atendimento direto e de carater educativo ao aluno
durante as refeicoes.

e Executar outras atribuicdes afins.

RECRUTAMENTO
Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
Aprovacado em concurso publico de provas ou provas e titulos
¢ Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatorio.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagéao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promoc¢ao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

VIGIA

Carga horaria: 40h semanais Jornada: 08h diarias
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ESCOLARIDADE EXIGIDA
¢ Nivel fundamental completo, reconhecido pelo Ministério da Educacéao -

MEC.

Descrigao sintética

e Compreende o0s cargos que se destinam a exercer a vigilancia de
edificios e logradouros publicos municipais, para evitar invasdes, roubos e outras
anormalidades.

Descricao detalhada

e Manter vigilancia sobre depdsitos de materiais, patios, areas abertas,
terminal rodoviario, estacdo rodoviaria, mercados publicos, parques, hortos
florestais, centros de esportes, escolas, obras em execucido e edificios onde
funcionam as reparticdes municipais.

e Percorrer sistematicamente as dependéncias de edificios 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 mediadas preventivas.

e Fiscalizar a entrada e saida de pessoas de edificios municipais,
prestando informagdes e efetuando encaminhamentos, examinando autorizagdes,
para garantir a seguranga do local.

e Zelar pela seguranga de materiais e veiculos postos sob sua guarda.
Controlar e orientar a circulagcdo de veiculos e pedestres nas areas de
estacionamento publico municipal, para manter a ordem e evitar acidentes.

e Vigiar materiais e equipamentos destinados a obras.

e Praticar os atos necessarios para impedir a invasao de edificios publicos,
areas municipais de produgao agricola, inclusive solicitando a ajuda policial, quando
necessario.

e Comunicar imediatamente a autoridade superior quaisquer

irregularidades encontradas.
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e Constatar, quando necessario, o6rgaos publicos, comunicando a
emergéncia e solicitando socorro.

e Zelar pela limpeza das areas sob sua vigilancia.

e Executar outras atribuicdes afins.

RECRUTAMENTO
e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
e Aprovacido em concurso publico de provas ou provas e titulos
¢ Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatoério.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungéo contempladas no edital de regulamentac¢ao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promogao — para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

LAVADOR DE VEICULOS E MAQUINAS

Carga horaria: 40h semanais \ Jornada: 08h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
e Nivel fundamental completo, reconhecido pelo Ministério da Educacao -

MEC.

Descrigao sintética
e Compreende os cargos que se destinam a lavagem de veiculos

automotores, bem como maquinas pesadas.

Descricao detalhada
e Verificar o estado de conservagao do automével, a fim de assegurar sua
vida util por maior tempo.
e Preparar o veiculo para lavagem.

e Requisitar material de limpeza, quando necessario.

e Manter limpo o painel dos veiculos.
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e Limpar e enxugar os veiculos, bem como maquinas pesadas.
e Providenciar o polimento do veiculo.

e Promover a troca de 6leo de motor, 6leo de caixa e diferencial.
e Executar a completa lubrificagdo do veiculos e/ou maquinas.

e Providenciar a completa aspiragido do veiculo.

e Manter limpos e arrumados seu local de trabalho.

e Executar outras atribuicoes afins.

RECRUTAMENTO
e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
e Aprovacido em concurso publico de provas ou provas e titulos
¢ Inspecgao e avaliagdo médica de carater eliminatoério.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungao contempladas no edital de regulamentag¢ao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promogao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

AUXILIAR DE PEDREIRO

Carga horaria: 40h semanais ] Jornada: 08h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA

¢ Nivel fundamental completo, reconhecido pelo Ministério da Educacéao -

MEC.

Descrigao sintética

e Executar tarefas manuais simples na construgao civil.

Descricao detalhada
e Escavar valas.
e Proceder a mistura de massa de cimento, areia, cal e transporta - 14, bem

como outros materiais, até o local a ser usado.
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e Acatar sempre as ordens do oficial a que estiver subordinado.

e Auxiliar sempre as ordens do oficial a que estiver subordinado.

e Auxiliar na execucgéao de servigos de reformas e acabamentos.

e Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu

superior imediato.

RECRUTAMENTO
e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
e Aprovacido em concurso publico de provas ou provas e titulos
¢ Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatoério.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungéo contempladas no edital de regulamentac¢ao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promocgao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

AUXILIAR DE MECANICO

Carga horaria: 40h semanais | Jornada: 08h diarias
ESCOLARIDADE EXIGIDA
e Nivel fundamental completo, reconhecido pelo Ministério da Educacao -

MEC.

Descrigao sintética
e Compreende os cargos que se destinam a auxiliar nas atividades de

conserto, recuperacdo e manutengao de veiculos automotores.

Descricao detalhada
e Lubrificar a caixa de dire¢ao, as articulagdes dos sistemas de dire¢ao, do
freio e outros elementos, servindo-se de graxa, engraxadeirassob pressao,
almotolias e outros equipamentos apropriados, para completar a lubrificagao geral.

¢ Auxiliar na desmontagem e limpeza do motor, 6rgdos de transmissao,
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erencial e outras partes que requeiram exame.

¢ Auxiliar na substitui¢cdo, ajuste ou conserto de pegas do motor, tais como
anéis de émbolo, bomba de 6leo, valvula, cabecgote, entre outras, conforme a
orientagao recebida.

e Auxiliar na montagem do motor e demais componentes do veiculo,
entregando as ferramentas e pegas ao mecanico.

e Testar o veiculo, uma vez montado, dirigindo-o dentro da oficina para
assegurar-se de que o mesmo esta consertado.

e Retirar, segundo a orientagido recebida, as pegas externas do veiculo a
ser restaurado como maganetas, para-choques, entre outras, para que o veiculo
possa ser consertado.

¢ Auxiliar no reparo de latarias de veiculos, desamassando-as e aplicando,
no local danificado, massa propria para restauragao.

e Auxiliar na recuperacao de veiculos danificados pela acdo do tempo ou
por impacto trabalhando com solda, acetileno, oxigénio, solda de metal e massa
plastica.

e Lixar as superficies emassadas, para corrigir as imperfeigcoes.

e Misturar os pigmentos de tinta, de acordo com a orientagdo recebida, de
forma a obter a mesma tonalidade empregada originalmente no veiculo.

e Colocar a tinta a ser empregada dentro da pistola de pintura e liga-la ao
compressor.

e Auxiliar o Pintor de Autos na aplicagdo das camadas de tinta necessarias
para obter o resultado desejado.

e Polir o local pintado, utilizando produtos adequados, a fim de fornecer ao
veiculo o acabamento ideal.

e Reparar diversos tipos de pneus e camaras de ar usados em veiculos de
transporte, consertando e raspando partes avariadas ou desgastadas com o auxilio

de ferramentas e instrumentos apropriados para restituir-lhes as condi¢cdes de uso.
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e Desmontar a roda do veiculo separando dela o pneu avariado para
examina-lo, juntamente com a camara de ar.

e Retirar a camara de ar para identificar as avarias, enchendo-a com
compressor de ar para estica-la e imergindo-a em recipiente com agua para marcar
os danos que devem ser reparados.

e Examinar a parte interna e externa do pneu, para verificar avarias e
recupera-lo ou refuga-lo.

e Limpar veiculos automotores lavando-os externamente, a mao ou com
maquina, para conserva-los e manter sua boa aparéncia.

e Remover o po e outros detritos do interior do veiculo, usando maquinas
pneumaticas, aspiradores de pd, escovas e materiais similares.

e Suspender o veiculo, operando os comandos do elevador hidraulico ou
pneumatico ou colocando-o numa rampa para facilitar a limpeza do chassi, da
suspensao e de outras partes inferiores do veiculo.

e Lavar latarias, vidros e outras partes do veiculo usando mangueiras ou
regadores, querosene, removedor e estopa, para conservagao do veiculo.

e Polir a estrutura metalica e os cromados do veiculo, usando glicerina ou
outros polidores para dar-lhes brilho.

e Executar outras atribuicoes afins.

RECRUTAMENTO
Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
Aprovacado em concurso publico de provas ou provas e titulos
Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatorio.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungéo contempladas no edital de regulamentagao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promocgao — para o padrdo de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.
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PEDREIRO

Carga horaria: 40h semanais Carga horaria: 40h semanais
ESCOLARIDADE EXIGIDA
e Nivel fundamental completo, reconhecido pelo Ministério da Educacgéao -

MEC.

Descrigao sintética

e Compreende os cargos que se destinam a verificar as caracteristicas da
obra, examinando a planta e suas especificacbes para executar todo servigo
referente as atribuicdes do cargo de pedreiro.

Descrigao detalhada

e Assentar tubos de concreto, sob supervisdo, na realizagdo de obras
publicas.

e Construir, sob supervisdo, pontes de madeira ou concreto.

¢ Auxiliar instalacdo de portas, janelas, esquadrias e demais estruturas e
pecas de madeira, executando tarefas complementares como lixar, colar, pregar, de
acordo com a orientacgao.

e Observar as medidas de seguranga na execucao das tarefas, usando
equipamentos de protecdo e tomando precaugdes para ndo causar danos a
terceiros.

e 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.
Retocar falhas e emendas nas superficies, a fim de corrigir defeitos e facilitar a
aderéncia da tinta.

e Preparar o material de pintura, misturando tintas, éleos e substancias
diluentes e secantes em propor¢cdes adequadas, para obter a cor e a qualidade
especificadas. Preparar argamassa, misturando cimento, areia e agua, dosando as

quantidades de forma adequada, para o assentamento de alvenaria, tijolos, ladrilhos
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ateriais similares.

e Construir alicerces, empregando vergalhdes de ferro, pedras ou cimento,
para fornecer a base de paredes, muros, pontes e constru¢des similares.

e Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros materiais, unindo-as
com argamassa, de acordo com orientacao recebida, para levantar paredes, pilares
e outras partes da construgao.

e Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou
assentando ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instrug¢des recebidas.

e Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de
edificacoes.

e Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as
especificacoes e instrugdes recebidas, para possibilitar a instalacdo de maquinas,
postes e similares.

e Executar trabalhos de reforma e manutencao de prédios, pavimentos,
calcadas e estruturas semelhantes, reparar paredes e pisos, trocar telhas,
aparelhos sanitarios e similares.

¢ Montar tubulacgdes para instalagdes elétricas.

e Montar e reparar telhados.

e Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execugao dos trabalhos
de alvenaria.

e Executar outras atribuicdes afins.

¢ Manter-se em dia quanto as medidas de seguranga para a execugao dos
trabalhos, utilizar adequadamente o equipamento protetor e usar as roupas que lhe
forem determinadas pelos supervisores e chefes imediatos, a fim de garantir a
prépria protegao e a daqueles com quem trabalha.

e Zelar pela conservagdo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizados nos servigos tipicos da classe, comunicando ao chefe

imediato qualquer irregularidade ou avaria que ndo possa ser reparada na propria

Rua José Paterlini, n° 910 - centro - CEP 29240-000 - Alfredo Chaves - ES

Tel.: 27 3269-2700 - www.alfredochaves.es.gov.br



ALFREDO CHAVES

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ICina, a fim de que seja providenciado o conserto em tempo habil para nao
prejudicar os trabalhos. Manter limpo e arrumado o local de trabalho.
¢ Requisitar o material necessario a execugao das atribuigdes tipicas da
classe. Executar outras atribuicdes afins.

RECRUTAMENTO
Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
Aprovacado em concurso publico de provas ou provas e titulos
Inspecao e avaliagdo médica de carater eliminatorio.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungdo contempladas no edital de regulamentac¢ao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrdo de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promocao — para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

BORRACHEIRO

Carga horaria: 40h semanais \ Carga horaria: 40h semanais
ESCOLARIDADE EXIGIDA
e Nivel fundamental completo, reconhecido pelo Ministério da Educacgao -

MEC.
e Curso profissionalizante.

Descrigao sintética
e Realizam manutengdo de equipamentos, montagem e desmontagem
de pneu e alinhamento; controlam a vida util e a utilizagdo do pneu. trocam e
ressulcam pneus; consertam pneus a frio e a quente, reparam camara de ar e
balanceiam conjunto de roda e pneu; prestam socorro a veiculos e lavam chassi e
pecas; trabalham seguindo as normas de seguranga, higiene, qualidade e protecao
ao meio ambiente.
Descricao detalhada

e Exercer atividades na borracharia, reparando os diversos tipos de pneus
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camaras de ar utilizados em veiculos de transportes, com auxilio de aparelhos

apropriados, de forma a restituir-lhes as condi¢des de uso.

e Realizar manutencdo de equipamentos, montagem e desmontagem de
pneus e alinhamento.

e Controlar vida util e utilizagdo do pneu.

e Trocar e ressulcar pneus.

e Consertar pneus a frio e a quente.

e Reparar camara de ar e balancear conjunto de roda e pneu.

e Prestar socorro a veiculos.

e Trabalhar seguindo normas de segurancga, higiene, qualidade e protegao
ao meio ambiente.

e Verificar vazamentos do macaco hidraulico, de acordo com o peso a ser
levantado.

e Manter valvula de alivio fechada apds o uso.

e Esgotar agua do compressor.

e Verificar 6leo do compressor.

e Trocar agua de caixa d’agua.

e Limpar ferramentas.

e Marcar pneus.

e Preencher ficha de controle de uso de pneus.

e Controlar o envio e retorno de pneus para recapagem.

¢ Realizar e controlar o rodizio de pneus nos veiculos da empresa.

e Manter calibragem dos pneus.

e Controlar numero de reformas sofridas pelo pneu.

e Examinar estado de carcaga do pneu.

e Separar pneus por medidas.

e Retirar nucleo de valvula.

e Descolar taldes do pneu.
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e Retirar friso.

¢ Retirar pneu da roda.

e Retirar protetor de camara de ar.

e Retirar camara de ar do pneu.

e Escovar roda e friso da roda.

e Limpar parte interna do pneu.

e Aplicar talco grafite ou pasta entre as regides de contato da camara e
pneu.

e Colocar camara no pneu.

e Colocar junto protetor, cAmara e pneu na roda.

e Aplicar lubrificante no taldo (linha do pneu).

e Assentar friso na roda.

e Fixar valvula na camara.

e Calcar rodas dianteiras e traseiras.

e Afrouxar porcas.

e Posicionar macaco na base do carro.

e Erguer veiculos.

e Posicionar cavalete de seguranca.

e Retirar cénicos e porcas.

e Retirar conjunto pneu e roda do carro.

e Colocar roda nos prisioneiros dos cubos.

e Fixar rodas com parafusos.

e Localizar furo.

e Retirar objeto perfurante.

e Escarear local do remendo.

e Descontaminar local do conserto.

e Aplicar cimento vulcanizante.

e Escolher remendo adequado de acordo com local danificado.
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¢ Fixar manchao no pneu.

e Fixar remendo com rolete no pneu.

e Introduzir refil de vedagao no furo.

e Retirar agulha do refil. Aparar refil rente ao pneu.

e Examinar pneu.

e Inflar pneu ou camara com ar comprimido.

e Vulcanizar pneu. Verificar vazamentos.

e Calibrar pneu.

e Inflar cAmara de ar com valvula.

e Mergulhar camara de ar em uma caixa d’agua.

e Localizar vazamento na camara de ar.

e Secar camara de ar.

e Limpar camara de ar com esmeril ao redor do furo.

e Passar cola no local do furo.

e Fixar borracha de ligagao.

e Cobrir remendo com papel celofane.

e Colocar camara na maquina vulcanizadora.

e Retirar camara de ar da maquina vulcanizadora.

e Resfriar cAmaras de ar em temperatura ambiente ou na agua.
e Verificar se o vazamento foi vedado.

e Levantar informacgdes sobre o local.

e Levantar informagdes sobre o acontecido.

¢ Informar sobre ano e modelo do carro.

e Informar-se sobre dimensao e medidas do pneu.

e Levantar informagdes sobre o tipo de roda (raiada ou disco).
¢ Dirigir-se ao local com os equipamentos necessarios.
e Sinalizar pista.

e Executar tarefas afins, conforme a necessidade.
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e Participar de eventos ligados a Secretaria em que presta servico e

exercer outras atividades afins

RECRUTAMENTO
e Existéncia de vaga no Cargo e na Classe.
e Aprovacgao em concurso publico de provas ou provas e titulos
¢ Inspecao e avaliagdo meédica de carater eliminatorio.
e Podem ser solicitadas outras exigéncias vinculadas ao exercicio do
cargo/fungao contempladas no edital de regulamentagao do concurso publico.
PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL
e Progressao —para o padrao de vencimento imediatamente superior no
nivel a que pertence.
e Promocao — para o padrao de vencimento imediatamente superior na
classe a que pertence.

Alfredo Chaves (ES), 27 de fevereiro de 2020.

FERNANDO VIDEIRA LAFAYETTE
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO IV
LEI COMPLEMENTAR 025/2020

GRATIFICAGAO POR FUNGAO DE CONFIANCA

GFC 01 04 R$ 2.000,00
GFC 02 03 R$ 1.500,00
GFC 03 10 R$ 900,00
GFC 04 06 R$ 700,00
GFC 05 11 R$ 560,00
GFC 06 50 R$ 500,00
GFC 07 10 R$ 300,00
GFC 08 10 R$ 200,00

Alfredo Chaves (ES), 27 de fevereiro de 2020.

FERNANDO VIDEIRA LAFAYETTE
PREFEITO MUNICIPAL
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